Dyrektor Bielskiego Centrum Edukacji
w Bielsku-Bialej

oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze

SPECJALISTA

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

2.

3.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

Wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, znajomo$¢ ustaw:
Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie oswiaty, Ustawa o rachunkowos$ci oraz Ustawa
o finansach publicznych wraz ze znajomoscig przepisow z zakresu Prawa podatkowego
w jednostkach oswiatowych.

Znajomo$¢ obstugi komputera i programow komputerowych finansowych,

Doswiadczenie - co najmniej 4 letnia praktyka w jednostce oswiatowej.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera 1 bankowosci elektronicznej,

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

Komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan
(terminowos¢, sumiennos$¢, doktadnose),

Bardzo dobra organizacja pracy,

Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

Sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodow i wydatkow, prowadzonych dla
dziatalno$ci podstawowej placowki, prowadzenie analityki na poszczego6lnych paragrafach.
Wspotpraca z dzialem ksiggowosci Centrum Uslug Wspolnych: przygotowywanie
dokumentow do przekazania do dziatu ksiegowosci.

Przygotowywanie zmian w planie finansowym, opracowywanie wnioskow.

Sporzadzanie zestawien miesigcznych 1 kwartalnych z windykacji naleznosci.



5) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia —
ksiggi inwentarzowe.

6) Ewidencja i zarzadzanie majatkiem.

7) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

8) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych placowki.

9) Prowadzenie rozliczen podatku VAT.

10) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

11) Obstuga Platformy Zarzadzania O$wiata.

12) Obstuga bankowosci internetowe;.

13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych.

14) Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty wynikajgce z realizacji pracy w placowce.

5. Warunki pracy na stanowisku:
- Praca na pelny etat z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,

- Praca w pelnym wymiarze czasu,
- Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, od 1 kwietnia 2022 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sa do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow, potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka
polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowag Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty.

3) Zyciorys (CV),

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z petni z praw publicznych,

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,

8) Dokumenty potwierdzajace staz pracy,

9) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik),

10) Klauzula Informacyjna zwigzana z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
pracownicze (zatacznik).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.l1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)”.



Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Bielskie Centrum Edukacji ul. Piastowska 21, 43-300 Bielsko-Biala

lub sktada¢ osobiscie w siedzibie BCE w Bielsku-Biatej w sekretariacie (Ip. pok. nr 204)
w zamknietych kopertach z nast¢pujacg adnotacja: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze specjalista” w terminie do dnia 23. 03. 2022 r. w godzinach od. 8.00 - 14:00

Aplikacje, ktore wptyna do BCE po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane. Informacja
0 wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Bielskiego Centrum Edukacji w Bielsku-Biate;j.

7. Pozostale informacje

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania rekrutacyjnego, beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne
kandydata oraz cechy osobowos$ciowe.



KLAUZULA INFORMACYJNA
zwiazana z prowadzonym naborem na wolne stanowisko pracownicze

»OBOWIAZEK INFORMACYJNY REALIZOWANY PRZEZ ADMINISTRATORA

— DYREKTORA BIELSKIEGO CENTRUM EDUKACJI W BIELSKU-BIALEJ W ZWIAZKU

Z PROWADZONYM NABOREM NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNICZE”

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Administratorem zawartych w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych

jest Dyrektor Bielskiego Centrum Edukacji w Bielsku-Bialej z siedzibg w Bielsku-Bialej,

ul. Piastowska 21,

Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych osobowych z ktérym skontaktowaé si¢ mozna

poprzez e-mail: iod@bcebielsko.pl, tel. 33 8140979 w. 2060

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego

oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prac¢ — podstawa prawna: Ustawa z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 nr 223 poz. 1458), Ustawa

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r., poz. 917), Ustawa z dnia 14 grudnia

2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018r., poz. 996), Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta

Nauczyciela (Dz. U. z 2018r. poz. 967).

Zebrane dane osobowe zostaty przez Pania/Pana udostepnione dobrowolnie. Dane te nie beda

udostepniane innym podmiotom,

Przekazane w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe beda przetwarzane nie wiecej niz

przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie,

w przypadku wcze$niejszego nie odebrania przez Panig/Pana dokumentéw, zostang one

zniszczone komisyjnie, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

W okresie prowadzonego naboru posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do udostgpnionych danych osobowych,

- ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
w Warszawie, ul. Stawki 2,

Informuje Pania/Pana” o przystugujacym prawie do cofniecia zgody na przetwarzanie danych

osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Przekazanie dokumentow aplikacyjnych jest wymogiem ustawowym, a przez to warunkiem

niezbednym do ich rozpatrzenia,

Informuj¢ Pania/Pana, ze przekazane dane osobowe nie beda podlegaly decyzji

zautomatyzowanego przetwarzania, w tym profilowania.

Bielsko-Biata, dnia ...........ccccoeveiiveeinnenen. Lo

(podpis kandydata na wolne stanowisko pracownicze)

* niepotrzebne skresli¢ ”



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztalcenie
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia - zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy,
tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:
(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



