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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie-Zdroju ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w
Kudowie-Zdroju:

Stanowisko pracy: ksiegowy.
Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. 1.
2. 2.
1)  Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2)  Brak skazania za przestepstwo umysine lub skarbowe umysine.

3)  Nieposzlakowana opinia.

4)  Wyksztatcenie wyzsze.

5)  Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

6)  Znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o ochronie danych osobowych a takze ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

1. 3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)  Obowigzkowos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosc.

2)  Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod
presja czasu, umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych, zdolno$¢ do rozwigzywania problemoéw,
sumiennos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

1. 4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji kontrahentéw w obstugiwanych jednostkach o$wiatowych.

2) Dekretowanie, ksiegowanie i kompletowanie dokumentéw zakupowych, sprzedazowych
i bankowych.

3) Rozliczanie naleznosci i zobowigzan.

4)  Wystawianie i ksiegowanie faktur VAT.

5) Rozliczanie VAT we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

6) Wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi w ramach zajmowanego stanowiska.
7)  Przygotowywanie przelewéw bankowych.

8) Udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zespdt Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie-Zdroju, ul. Zdrojowa 22a. Stanowisko pracy
zwigzane z praca przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych. Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Niepedagogicznych Zespotu Szkét Publicznych
im. Jana Pawta Il w Kudowie-Zdroju.

Praca w wymiarze etatu.

6. Wymagane dokumenty:

1) wniosek o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3)  kwestionariusz osobowy zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

4)  CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

5)  oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe wraz z klauzulg
wynikajgca z art. 233 kodeksu karnego. Wytoniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace, winien przedtozy¢
potwierdzenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

7)  kopie swiadectw pracy z zakonczonych okreséw zatrudnienia lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - w celu potwierdzenia okresu zatrudnienia,

8)  kopie dokumentdédw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i staz pracy.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem i
opatrzone klauzula ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,
szczeg6towe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisana
przez kandydata klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018 r.

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. z 2019 r. Dz.U. poz. 1282 z pézn. zm.)”

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Zespole, w rozumieniu przepiséw ustawy z 27.08.1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Zespotu Szkét Publicznych im.
Jana Pawta Il, ul. Szkolna 8, 57-350 Kudowa-Zdréj w zamknietej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym z dopiskiem:
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»Nabor na stanowisko ksiegowego”

w terminie do dnia 07.02.2022 r.. (decyduje data wptywu).

9. Informacje dodatkowe.
1) Postepowanie konkursowe obejmuje dwa etapy: ocene formalng tj. analize wszystkich ztozonych
dokumentdw oraz rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami. Rozmowe kwalifikacyjna
przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych im. Jana
Pawta Il w Kudowie-Zdroju w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.

2) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczng na adres e-mail.

3) Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej lub niekompletne,
podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie zostaje dopuszczony do dalszego etapu postepowania.

4) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentéw
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

5) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w Kudowie-Zdroju.

6) Informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 74-8661700.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta Il w
Kudowie-Zdroju, ul. Szkolna 8, 57-350 Kudowa-Zdrd;.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Zespdét Szkét Publicznych im. Jana Pawta w Kudowie-Zdroju, ul. Szkolna 8,
57-350 Kudowa-Zdroj, tel. 748661700, e-mail:biuro@eduabi.eu

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji. Po jej zakonczeniu/zatrudnieniu dokumenty osoby
wytonionej w wyniku naboru zostang wtgczone do akt osobowych. Oferty, ktére nie spetnity wymogdéw formalnych
zostang niezwtocznie zwrdcone kandydatom. Dane oséb, ktére zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby
wytonionej w trakcie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty
zostang przestane na adres wskazany w ofercie. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg
kategorie archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez
okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego - brakowana.

5. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Dane nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

1. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wtasnych danych, prawo

do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze do przenoszenia danych.
2. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych,

co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury

na pozniejszym etapie rekrutacji.

1. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
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Danych Osobowych.

1. Pani/Pana dane nie podlegaja profilowaniu, ani zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie - dobrowolne.
Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Sylwia Bielawska

p.o. dyrektora szkoty

Kudowa-Zdr¢j, dnia 25.01.2022 r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO KSIEGOWE])

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na stanowisko ksiegowej do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowata sie
Dorota Bobra zamieszkata w Kudowie-Zdroju.

Sylwia Bielawska

p.o. dyrektora szkoty

08.02.2022 r.



