BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Kierownika Centrum Ustug Wspdinych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj

W Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj kazdy ma réwne szanse.
Ogtoszenie kierujemy zarowno do kobiet, jak i mezczyzn.

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj,
z siedziba przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrg;j.

Il. Stanowisko urzednicze: Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrd;j.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢ gospodarcza
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

6) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym w specjalnosci
ekonomia, prawo lub administracja,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy, o finansowaniu zadarn oswiatowych, Karta Nauczyciela, Prawo
o$wiatowe, przepisdw wprowadzajgcych Prawo os$wiatowe, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawa o podatku VAT,

2) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office oraz programéw

uzytkowych: ptace, ksiegowos¢, SIO,

3) umiejetnos¢ kierowania zespotem,

4) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i obowigzkowos¢

przy realizacji zadan.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Kierowanie i nadzorowanie statutowa dziatalnoscig Centrum na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Szczawna-Zdroju oraz dokonywanie czynnosci w tym zakresie.

2. Reprezentowanie Centrum na zewnatrz, na podstawie udzielonego przez Burmistrza Szczawna-Zdroju
petnomocnictwa.

3. Petnienie funkcji Pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum pracownikéw. Zatrudnianie i
zwalnianie pracownikéw oraz realizacja innych zadan pracodawcy wobec oséb zatrudnionych. Ustalanie
wielkosci stanu zatrudnienia Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem Szczawna-Zdroju.




4. Obstuga w zakresie kadr jednostki obstugiwanej — Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym, w oparciu o przepisy
ustawy o finansach publicznych i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe wykorzystywanie $rodkéw
budzetowych. .

6. Organizowanie obstugi administracyjnej i finansowej Centrum.

7. Prowadzenie zcentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdrdj i jednostek obstugiwanych.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

9.. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych gminy.

10. Zabezpieczenie mienia Centrum przed kradziezg i wlamaniem.

11. Zapewnienie bezpieczenstwa ludzi i mienia pod wzgledem ppoz. i bhp.

12. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych.

13. Wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych.

VI. Zakres odpowiedzialnosci:

1) za sprawne funkcjonowanie Centrum oraz za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan,
2) za gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ jednostek obstugiwanych,

3) za gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajgcymi w dyspozycji Centrum,

4) za wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,

5) zaterminowa sprawozdawczos¢ statystyczng i budzetows,

6) za prawidtowe rozliczanie podatku od towardw i ustug.

VIl. Informacja o warunkach pracy:

> zatrudnienie w wymiarze 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.z 2024 r., poz. 1135, z pdin. zm.),

> miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj ul.
Tadeusza Kosciuszki 17 (3 pietro — budynek wyposazony w winde),

praca w godz. 7.00-15.30 (poniedziatki i wtorki), 7.30-15.30 (Srody i czwartki), 7.30-14.30 (piatki)
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

sprzet informatyczny: monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner
oprogramowanie: biurowe Ms Office, program Respons — modut windykacja,

srodki facznosci: telefon, internet.
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VIIl. Informacja o wynagrodzeniu:

> wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministrdw w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Zarzgdzeniem Burmistrza Szczawna-Zdroju w sprawie maksymalnego
miesiecznego wynagrodzenia kierownikéw jednostek i zaktadéw budzetowych w Gminie Szczawno-Zdroj,

> przedziat proponowanego wynagrodzenia zasadniczego pracy wedfug kat. XVII: 5.880 zt — 11.000 z,
w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego,
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”), nagrody jubileuszowe,
$wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych. Jednoczes$nie
zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183 ustawy 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:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,




4) kserokopie swiadectw 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 umyslne przestepstwo skarbowe,

7) owiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowiagzkdéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

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

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym naborem,

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

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

13) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okre$lonymi w
przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego (certyfikat
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
0golnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim; swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; $wiadectwo nabycia uprawnien
do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

14) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku 0séb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z pézn. zm.),

15) inne dokumenty Swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga:
1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.
2. Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych

informujemy, iz w miesigcu czerwcu 2026 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 22 lipca 2026 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta UM w Szczawnie-Zdroju.
W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie niezwfocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.
UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostana odebrane w ciggu dwdch
tygodni od zakoniczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.

Z upowaznienia

Burmistrza Szczawna-Zdroju
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agdalena Tarnawska
Zastepca Burmistrza
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

w proceS|e rekrutacji
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st Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, tel. 74 849

2) Wskazanie inspektora ochrony damr“~

Inspekior ochrony danych, kontakt: tel: . emalil: jodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondenci: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdréj
3) Cele ora ia Pani/Pana danych osobowych

Urzad Migjski w 3 ani/Pana dane osobowe w nastapujacych celach:

?‘ przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
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i zakrasi p:zem\zarzama Pani/Pana danych nsobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 38 34, drogg elektronicang poprzez:
. Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj




