B.0050.130.2025

Zarzadzenie Nr 130/25
Burmistrza Miasta Zielonka
z dnia 12 wrze$nia 2025 r.

w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Centrum Ustug Wspédlnych w Zielonce

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam co nastepuije:

§1

Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce.

§2

Zatwierdzam Regulamin przeprowadzania naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze — Dyrektora Centrum Ustug Wspoéinych w Zielonce stanowiacy Zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Do konkursu mogg przystapi¢ osoby speiniajagce wymagania okreslone w ogtoszeniu
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Komisja rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru powotana zostanie przez
Burmistrza Miasta Zielonka odrebnym zarzadzeniem.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarz Miasta Zielonka.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Zielonka
/-1
Kamil Michat Iwandowski
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 130/25
Burmistrza Miasta Zielonka
z dnia 12 wrzesnia 2025 .

Regulamin
przeprowadzania naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce

§ 1

- Postgpowanie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora

Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce przeprowadza Komisja rekrutacyjna
zwana dalej ,Komisjg” powotana przez Burmistrza Miasta Zielonka Zwanego
dalej ,Burmistrzem”.

Komisja sktada sie z trzech czionkéw.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy Komisji wyznaczony przez Burmistrza
Miasta Zielonka.

§2

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajaca warunki okreslone w ogtoszeniu.
Ogtoszenie umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Zielonka i Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu Miasta Zielonka oraz Centrum Ustug Wspoéinych w Zielonce.
Przystapienie do naboru nastepuje w formie pisemnej poprzez ztozenie
w zamknigtej kopercie dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu z dopiskiem
,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Zielonce”.

§3

. Etap pierwszy naboru odbywa si¢ bez osobistego udziatu kandydatéw, podczas

ktérego cztonkowie Komisji zapoznajg sie ze ztozonymi dokumentami oraz
dokonujg formalnej i merytorycznej oceny ofert.

W etapie drugim Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne z udziatem
zainteresowanych kandydatow spetniajacych wymagania.

§4

Po uptywie terminu do skfadania ofert Komisja przystepujac do pierwszego etapu:

1)
2)

3)

4)

sporzgdza zbiorcze zestawienie ofert;

weryfikuje  ztozone dokumenty, uwzgledniajgc wymagania okreélone
w ogfoszeniu o naborze;

sporzadza list¢ kandydatow spetiajgcych warunki formalne i merytoryczne
okreslone w ogtoszeniu i kwalifikujgcych sie do drugiego etapu;

przed przystgpieniem do drugiego etapu, czionkowie Komisji skiadajg
oswiadczenia o braku okolicznosci uzasadniajacych wyltaczenie ze skiadu
Komisji.

§5

. Podczas drugiego etapu naboru Komisja przeprowadza z kandydatami rozmowe

kwalifikacyjna.



9.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
oraz zbadanie i ocena:

predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacy prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow;

posiadanej wiedzy w zakresie zadann wykonywanych na stanowisku, o ktére
ubiega sie kandydat;

zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

celéw zawodowych kandydata.

Kazdy czionek komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej przyznaje kandydatowi
punkty w skali od 0 do 5 w zakresie kryteriéw o ktérych mowa w ust. 2.
Niestawienie sig¢ kandydata w wyznaczonym terminie i miejscu na rozmowe
kwalifikacyjng jest rdwnoznaczne z rezygnacja kandydata z udziatu w naborze.

§6

. Komisja wybiera kandydata na dane stanowisko na podstawie punktacji z naboru

rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku uzyskania przez kandydatow réwnej liczby punktow
Przewodniczacy Komisji zarzadza gtosowanie celem wybrania kandydata. Jezeli
gtosowanie nie przyniesie rozstrzygniecia, decyzje o zatrudnieniu pozostawia sie
Burmistrzowi.

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie speinia wymagan okreslonych
w ogtoszeniu, Komisja odstepuje od wyboru kandydata.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw zostaje sporzgdzony protokét, ktéry
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji, ktorzy brali udziat w jej pracy.
Przewodniczacy Komisji przedkiada Burmistrzowi protokdt z wskazaniem
kandydata do zatrudnienia badZz informacjg o niewylonieniu odpowiedniego
kandydata.

Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata badz
zarzadza ponowne ogfoszenie naboru.

Dokumentacja z naboru (oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani
na stanowisko) podlega odestaniu do kandydatéw, w przypadku, gdy w ciagu 30
dni od dnia naboru nie zostanie odebrana osobi$cie przez zainteresowanych.
Informacje o wyniku naboru umieszcza sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Zielonka i Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu miasta Zielonka i Centrum Ustug Wspdlnych
w Zielonce.

Z wybrang w drodze naboru osobg zostaje zawarty stosunek pracy na podstawie
umowy o prace.

10.Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zarzadzenie nowego naboru lub zatrudnienie na tym
samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatow, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 130/25
Burmistrza Miasta Zielonka
z dnia 12 wrzesnia 2025,

BURMISTRZ MIASTA ZIELONKA

oglasza nabdr
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce
z siedziba w Zielonce przy ul. Literackiej 20

1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

8)

obywatelstwo polskie

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno§¢ za umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze |l stopnia bgdz jednolite studia wyzsze;

do$wiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy, w tym minimum 3-letnie
doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym:

Do stazu pracy wlicza sig réwniez wykonywanie dziatalnosci gospodarczej zgodnie
zart. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych, o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie umiejetnosci menadzerskich;

znajomos¢ przepiséw w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
oswiatowe, ustawy karta nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,
ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa prawo
zaméwien publicznych, rachunkowo$é, sprawozdawczo$é samorzadowych jednostek
budzetowych, ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
zwilaszcza na stanowisku kierowniczym:;

umiejetnos¢ zarzgdzania pracg zespotu;

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, systematycznosé, wysoka
kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych;

prawo jazdy kat. B;

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)

kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji statutowych zadar
Centrum Ustug Wspélnych;

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Centrum Ustug Wspéinych realizujgcym
wilasne zadania oraz zadania obstugi ptacowe;j, organizacyjno-gospodarcze;j,



kadrowej Dyrektoréw jednostek obstugiwanych, rachunkowej i sprawozdawczosci
administracyjnej jednostek oswiatowych, Miejskiego Ztobka, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Centrum Aktywnosci Seniora, ktére sg jednostkami obstugiwanymi,
w my$| ustawy o samorzgdzie gminnym;

organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych ze wspding obstugg ptacowa,
organizacyjno-gospodarczg, rachunkowg i sprawozdawczosci administracyjnej
jednostek o$wiatowych, Miejskiego Ztobka , Miejskiej Biblioteki Publicznej, Centrum
Aktywnosci Seniora;

wspdipraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych, Miejskiego Ziobka, Miejskiej
Biblioteki Publicznej, Centrum Aktywnoéci Seniora w zakresie wykonywanych zadan
przez Centrum Ustug Wspélnych;

reprezentowanie Centrum Ustug Wspdlnych na zewnatrz;

wykonywanie zadan w zakresie zwierzchnika stuzbowego nad zatrudnionymi
pracownikami jednostki.

Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

minimalne warunki ptacowe 9000,00 zt brutto wynagrodzenie ogotem;

miejsce pracy. Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce przy ul. Literacka 20 | pietro
bez windy;

praca odbywa si¢ w nastgpujgcym systemie czasu pracy: w godzinach pracy
Centrum Ustug Wsp6lnych, t.: poniedziatek - czwartek: 8°°-1675: pigtek 8% - 150:

z racji, ze praca zwigzana jest z kierowanie jednostka organizacyjng obowigzuje
system pracy takze poza godzinami urzedowymi jednostki:

praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h/dobe, z uzyciem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw;

specyfika pracy: stanowisko wymagajgce dyspozycyjnosci, odpornosci na stres,
dobrej organizacji pracy;

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

zyciorys (CV) uwzgledniajagcy doktadny przebieg kariery zawodowe] podpisany
wtasnorecznie;

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane wiasnorecznie;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoséci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wiasnorecznie;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe podpisane
wiasnorgcznie (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji podpisane wtasnorecznie;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie  (kserokopia dyplomu
ukonczenia studidow wyzszych);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe:

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2024, poz. 1135 z pézn. zm.);



10)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kopie zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukoriczonych kursach).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych nie osiagnat 6%.

Informuje, ze w Urzedzie Miasta Zielonka obowigzuje Zarzadzenie nr 129/2024 Burmistrza
Miasta Zielonka z dnia 26 wrzes$nia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Miasta Zielonka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé na adres :

Urzad Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka, ul. Lipowa 5

lub ztozyC osobiscie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych w Zielonce”, w siedzibie Urzedu
Miasta Zielonka (Biuro Obstugi Interesanta, pokéj nr 1) w terminie do dnia 30 wrzeénia
2025 r. (wtorek) 2025 r. do godz. 16%.

Oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
wplywu).

Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.zielonka.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Lipowej 5.




Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, 2e Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Zielonka, 05-220 Zielonka ul.
Lipowa 5.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczacych przetwarzania
Panstwa danych osobowych moga sie Parstwo kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@zielonka.pl lub
pisemnie na adres administratora.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

urzednicze.
4. Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg
by¢ udostgpniane tylko i wylacznie uprawnionym organom na podstawie

odpowiednich przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

6. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostana
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogloszenia wynikow
naboru.

7. Oferty kandydatow wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane
przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze konkursu. Po uplywie w/w terminu, dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

8. Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, whniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; 2zadanie w tej sprawie mozna przestat na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skarg do organu nadzorczego.

9. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 11
i nastepne ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(ti. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pézn.zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

10.Inne informacje: podane dane nie beds podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Kamil Michat lIwandowski
I~
Burmistrz Miasta Zielonka
(podpis Pracodawcy

lub osoby upowaznionej)

Zielonka, dnia 12.09.2025 r.



