OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Kudowa-Zdroj ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju

1. Stanowisko pracy: ds. windykacji naleznosci i obstugi ksiegowej instytucji kultury

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
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Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine lub skarbowe umysine.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Udokumentowany co najmniej roczny staz pracy na stanowisku pracownika administracyjnego
lub w ksiegowosci w jednostce publicznej.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu Microsoft Office oraz umiejetnosé obstugi programow
ksiegowych.

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)

Obowigzkowos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé.

Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych, zdolno$¢ do rozwigzywania
problemdw, sumiennos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

4)

Podejmowanie czynnosci windykacyjnych miedzy innymi: monitorowanie naleznosci, wysytanie
wezwan, dziatania przedsgdowe, kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego dotyczacych
naleznosci cywilno-prawnych Gminy.

Podejmowanie czynnosci windykacyjnych miedzy innymi: wysyfanie upomnien, wystawianie
tytutéw wykonawczych dotyczacych naleznosci z tytutu podatkdw i naleznosci o charakterze
publiczno-prawnym.

Obstuga ksiegowa instytucji kultury w zakresie sporzgdzania list ptac, dokumentacji dla Urzedu
Skarbowego i ZUS, ksiegowania dokumentow ksiegowych oraz sporzadzania przelewdw
dotyczacych zobowigzan instytucji na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddw
zrodtowych.

Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptacowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy : Urzad Miejski w Kudowie-Zdroju. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do
budynku wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku, zwigzane jest z pracg przy
komputerze, obstugg urzadzen biurowych.

Praca w wymiarze petnego etatu.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP www.bip.kudowa.pl

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
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4) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe
wraz z klauzulg wynikajgcg z art. 233 kodeksu karnego.

5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych stanowigcg zatgcznik do niniejszego ogtoszenia o naborze,

7) Kopie Swiadectw pracy z zakoriczonych okreséw zatrudnienia lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy —w celu potwierdzenia okresu
zatrudnienia.

8) Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i staz pracy.
Kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym
podpisem i opatrzone klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem”. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r.

o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych”

7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, 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 dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Kudowie-Zdroju w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiskiem, adresu do
korespondencji, numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko ds. windykacji naleznosci i obstugi ksiegowej instytucji kultury” w terminie do
dnia 20 maja 2024 r. (decyduje data wptywu do urzedu).

9. Informacje dodatkowe.

1) Postepowanie naborowe obejmuje dwa etapy: ocene formalna tj. analize wszystkich ztozonych
dokumentdw oraz rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami. Rozmowe kwalifikacyjng oraz test
z podstawowe] wiedzy dot. funkcjonowania samorzgdu gminnego przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj w trybie przewidzianym
ustawg o pracownikach samorzgdowych.

2) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
drogg 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 dokumentow po uptywie terminu sktadania dokumentéw
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.
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5) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kudowie-Zdroju.
6) Informacje w sprawie naboru mozna uzyskac pod nr tel. 748621715, 748621717

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

Kudowa-Zdroj, dnia 08.05.2024 r.

Aneta Potoczna
Burmistrz Miasta

Zatgcznik do ogtoszenia o naborze

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 Burmistrz Miasta Kudowa-Zdréj, Urzad
Miejski w Kudowie-Zdroju, ul. Zdrojowa 24, 57-350 Kudowa-Zdrdj.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Kudowie-Zdroju,
ul. Zdrojowa 24, 57-350 Kudowa-Zdrdj, tel. 748621700, e-mail:iod@kudowa.pl

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

4. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji. Po jej zakonczeniu/zatrudnieniu
dokumenty osoby wytonionej w wyniku naboru zostang wtgczone do akt osobowych. Oferty,
ktore nie spetnity wymogdw formalnych zostang niezwtocznie zwrécone kandydatom. Dane
0s6b, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od zakoriczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie
naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osdéb, 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 bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wtasnych danych, prawo
do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Paniskiej kandydatury
na pézniejszym etapie rekrutacji.

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