KIEROWNIK
Centrum Ustug Wspélnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-2drgj

OGLEASZA NABOR NA
wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiegowosci
w Centrum Ustug Wspélinych

Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj
(1/1 etatu)

W Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj kazdy ma réwne szanse.
Ogtoszenie kierujemy
zarowno do kobiet, jak i mezczyzn.
I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspéinych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj,
z siedzibg przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, Il pietro.

Il. Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. Ksiegowosci w wymiarze 1/1 etatu.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkéw
® ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,
® ukoniczong érednia , policealng, pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,
® znajomos¢ oprogramowania Respons,
1IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw
» obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
biegta znajomos¢ systeméw bankowosci elektronicznej, obstugi komputera- pakiet Microsoft-
Office oraz programoéw uzytkowych, ptace, ksiegowosé, SI0;
znajomosc przepisow:
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny;
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo o$wiatowe;
wprowadzajgcych Prawo oswiatowe;
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. -0 pracownikach samorzgdowych;
ustawy z dniall marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;
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° cechy osobowosci:
> konieczne: rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowo$é, komunikatywno$é, opanowanie.
» pozadane: fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludimi, kultura osobista, umiejetnos¢ pracy
samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnosc, kreatywnosé i obowigzkowosé przy realizacji zadan.

Kandydat, ktéry zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.

Kandydata zatrudnia sig na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 miesiecy, w trakcie ktérych odbywa on stuibe
przygotowawcza.

Zatrudnienie na czas nieokreslony moze nastapi¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

V. Wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
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Prowadzenie rachunkowosci Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi.

Kontrola kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci.
Opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek obstugiwanych na wniosek
i W porozumieniu z dyrektorami i kierownikami jednostek.

Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewéw.

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Sporzadzanie jednolitego Pliku Kontrolnego dla obstugiwanych jednostek.

Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla obstugiwanych jednostek.

Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum Ustug Wspdlnych w obstugiwanych
jednostkach.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska i powierzonych przez
Kierownika Centrum Ustug WspéInych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj.

VI. Zakres odpowiedzialnosci:

vV VYV

\%

YV VYV

za sprawne, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan,
za gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é jednostek obstugiwanych,
za gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji Centrum Ustug
Wspélnych,
za wykonywanie czynnosci w sprawach i z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Centrum Ustug
Wspdlnych,
za terminowg sprawozdawczos¢ statystyczng i budzetowa,
za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug,
za wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:
v’ zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
v" kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,
nadzor nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw.

VII. Informacja o warunkach pracy:




» zatrudnienie w 1/1 etatu w Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-
Zdroj zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {t. j.: Dz. U.
z2024r., poz. 1135, z p6zn. zm.),

» miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdinych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj ul.
Tadeusza Kosciuszki 17 (Il pietro pok. 31-32 — budynek wyposazony w winde),

» godziny pracy : poniedziatek, wtorek od 7.00 do 15.30, $roda ,czwartek od 7.30 do 15.30, pigtek od
7.30 do 14.30,

» praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

» sprzet informatyczny: monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner

» oprogramowanie: biurowe Ms Office, program Respons

» srodki tacznosci: telefon, internet.

VIII. Informacja o wynagrodzeniu:

» wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 3/2018 Kierownika
Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj z dnia 23 kwietnia 2018 r.
zmienionym Zarzadzeniem Nr 2/2025 Kierownika Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy
Miejskiej Szczawno-Zdroéj z dnia 01 lipca 2025 r

> przedziat proponowanego wynagrodzenia zasadniczego wedtug kat. XIV - 5.150 z{-7.200 zt,
w  zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego, dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),
nagrody jubileuszowe, Swiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa
w art. 183 ystawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana
osoba wybrana w drodze naboru, przed nawigzaniem stosunku pracy.

IX. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy i aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania
zajgC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownoéé oraz
zajgc sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

11) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

12) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego
(certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Pafistwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajacy ukoriczenie studidw wyzszych prowadzonych



w jezyku polskim; Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; $wiadectwo nabycia
uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnoéé — w przypadku os6b
niepetnosprawnych, ktdére chcg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z péin. zm.),

14) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

Uwaga:

» Dokumenty skfadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

» Informujemy, ze zgodnie z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 28
listopada 2008r. ,iz w miesigcu kwietniu 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Centrum Ustug Wspdinych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj , w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz

z podanym adresem zwrotnym w terminie do 18 maja 2026 roku na adres: Centrum Ustug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdr6j, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 pok. 31 Il pietro.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, kt6rzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug
Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych
w procesie rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostana
odebrane w ciggu dwéch tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.

Kierownik
Centrum Ustug Wspélnych
Uzdrowiskowej Gminy Migjskiej Szczawno-Zdrdj




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), niniejszym informuje, ze:

1. TOZSAMOSC Administratorem Paristwa danych osobowych jest:
ADMINISTRATORA Kierownik
: Centrum Uslug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj

ul. Kodciuszki 17, 58-310 Szezawno-Zdrdj

2. DANE KONTAKTOWE |Z Administratorem mozna skontaktowaé¢ si¢ tel.74 849 39 31 pod adresem e-mail:

ADMINISTRATORA cuw@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.
3. DANE KONTAKTOWE | Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych . z ktérym mozna skontaktowaé si¢
INSPEKTORA tel. nr 791 486 642, poprzez adres e-mail: biurobhpwalbrzych@gmail.com lub pisemnie
OCHRONY DANYCH na adres Administratora.
4. CEL Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celach:
PRZETWARZANIA
|DANYCH I PODSTAWA  |a) niezbgdnych do wypelnienia obowiazku prawnego, ciazgcego na administratorze,
| PRAWNA a przede wszystkim obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o
samorzgdzie gminnym,
b) niezbednych do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza.
lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
c) w innych przypadkach Panstwa dane osobowe beda przetwarzane wylacznic na

podstawie wezesnicj udzielonej zgody. w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. ODBIORCY DANYCH | W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych do realizacji celow opisanych
w pkt. 4 moga by¢ przekazywane odbiorcom danych:

a) organom wladzy panstwowej i samorzadowej w zakresie wymaganym przepisami |
prawa, wynikajacym z zadan statutowych Administratora Danych Osobowych
b) organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub

dzialajacym na zlecenie organéw wiadzy publicznej. w zakresie i w celach, ktére wynikaja
z przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sadowy.

6. PRZEKAZANIE Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego,
DANYCH OSOBOWYCH
DO PANSTWA
TRZECIEGO LUB
ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWE]

7. OKRES Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
PRZECHOWYWANIA wymienionych w pkt. 4 celéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
DANYCH przepisami prawa.

8. PRAWA OSOB Posiadaja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do danych, ktére Panstwa
KTORYCH DANE dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania. Posiadajg Panstwo
DOTYCZA prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

9. PRAWO DO W przypadku uznania. iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy
WNIESIENIA SKARGI Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
DO ORGANU r. w sprawic ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
NADZORCZEGO sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). przysluguje Padstwu prawo do wniesienia
skargi do wlasciwego organu nadzorczego Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

10. INFORMACJA O W zakresic jakim udzieliliscie Panstwo zgody na przetwarzanie danych osobowych,
DOBROWOLNOSCI LUB | przysluguje Paristwu prawo do Jej cofnigcia. Cofnigeie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
OBOWIAZKU PODANIA | zprawem przetwarzania danych. ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
DANYCH wycofaniem.

11. INFORMACJA O Dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ale nie beda profilowane,
ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU
DECYZJI1
PROFILOWANIU




