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Nabér na wolne stanowisko urzednicze

MOSiR.111.1.2020

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli

1. Nazwa i adres miejsca pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli, ul. Armii Krajowej 1 A, 38-450 Dukla
2. Okreslenie stanowiska: gtéwny ksiegowy

3. Wymiar etatu: 1/3 etatu

4. Planowanie zatrudnienia: 1 kwietnia 2020 r.

Wymagania wobec kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:
1. Spetnienie jednego z ponizszych kwalifikacji zawodowych:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie szkoty sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki
w ksiegowosci.

. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
. Nieposzlakowana opinia.
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1. Wymagania dodatkowe (podanie ponizszych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie udzielonej
zgody na ich przetwarzanie):

- preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej, w tym zwigzane z realizacjg zadan
finansowych ze Srodkéw zewnetrznych,

- znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;j,

- znajomos$¢ podstawowych zasad prawa pracy,

- biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera - pozgdana znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych, ptacowych obstugujgcych
jednostki sektora finanséw publicznych np. sprawozdawczych np. SJO BESTI@

- znajomos$¢ ustawy o sporcie,

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomos¢ przepiséw podatkowych i pfacowych,

- znajomos$¢ ustawy prawo zamdwien publicznych,

- znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,

- komunikatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé rozwigzywania probleméw, odpornosé na stres,

- kreatywnos¢ i zaangazowanie,

- dbanie o cudze mienie,

1. Zakres zadan na zajmowanym stanowisku:

1. opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych przez dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentéw/ dochodéw ksiegowych/, zasad
prowadzenia i inwentaryzacji

2. prowadzenie kontroli dochodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym, dekretowanie i zatwierdzanie ich

do zaptaty,

. uzgodnienie zapiséw ksiegowosci syntetycznej z ksiegowoscia analityczng,

. sporzadzanie bilansu oraz innych sprawozdan finansowych - rocznych, kwartalnych i miesiecznych,

. sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan, w tym m. in. wobec ZUS, Urzedu Skarbowego,

. sporzadzanie sprawozdan dot. Zatrudnienia pracownikéw dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, innych podmiotéw,
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7. sporzadzanie i odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy i wewnetrzne dokumenty

kadrowo-ptacowe) list ptatniczych dla wszystkich pracownikdw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli,
dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

8. biezace prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw, dla ktérych sporzadzane sa listy ptac oraz

przechowywanie dokumentacji niezbednej do ich sporzgdzania zgodnie z ,Rzeczowym wykazem akt”,

9. wyliczanie sktadek ubezpieczeniowych do dokonywanych naliczeh wynagrodzen za prace z osobowego funduszu ptac dla

wszystkich pracownikéw, dla ktérych sporzadzane sa listy ptac,

10. terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i polecen przelewéw ZUS,
11. prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej (imiennie dla poszczegdlnych pracownikéw) z zakresu dowoddw

stanowigcych podstawe wyptaty wynagrodzen, zasitkéw chorobowych itp.,

12. prowadzenie rozliczeh z PFRON,

13. sporzadzanie planu finansowego,

14. opracowywanie informacji i analiz ekonomiczno-finansowych z zakresu ksiegowosci i ptac wg. potrzeb,

15. dokonywanie kontroli finansowej zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej,

16. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,

17. udzielanie pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenia mienia,

racjonalnego i celowego wykorzystywania srodkéw finansowych oraz sktadnikéw majatkowych bedacych do ich
dyspozycji,

18. opracowywanie projektdw zarzadzen dyrektora oraz uchwat Rady Miejskiej dotyczacych gospodarki finansowej

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli,

19. wspotdziatanie z instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowg Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli,
20. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli.

=

1.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

. miejsce pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli, ul. Armii Krajowej 1A, 38-450 Dukla,
. stanowisko: gtéwny ksiegowy,

wymiar czasu pracy: 1/3 etatu,

. praca przy monitorze ekranowym, praca w budynku MOSIR Dukla,
. pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
. pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w rozumieniu przepisdw art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 tej ustawy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosit ponad 6%.

=
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Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

. zyciorys (CV) opatrzone wtasnorecznym podpisem,

. kwestionariusz osobowy,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje ( np. dyplomy, certyfikaty,

Swiadectwa, rekomendacje), staz pracy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia od pracodawcy i inne),

. Oswiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- os$wiadczenie, o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan niezbednych,

zawartych w sktadanych dokumentach takich jak: zyciorys, list motywacyjny lub w innych ztozonych dokumentach.
Oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dotyczacych wymagan
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dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu oraz danych wykraczajacych poza wymagany zakres w niniejszym
ogtoszeniu, w szczegdlnosci zawartych w liScie motywacyjnym oraz zyciorysie, w celu przeprowadzenia niniejszego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/45 WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U. UE. L. 119.1 z dnia 04.05.2016 r.)."[1]

Kserokopie przedtozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Na zadanie organu prowadzacego, kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentéw.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

1. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dukli, ul. Armii Krajowej 1 A w
sekretariacie od poniedziatku do piatku w godz. od 8:00 - 11:00, w terminie do dnia 23 marca 2020 r. do godziny
14:00, w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Miejskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Dukli”. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentéw droga elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyna badzZ zostang ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert:

- 0 spetnieniu wymogdw formalnych i terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie na podany kontakt,

- informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie niezwtocznie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli,

- wszelkich informacji o naborze mozna zasiegna¢ w biurze MOSIR w godz. od 8:00-11:00.

13. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Miejski OSrodek Sportu i
Rekreacji w Dukli reprezentowany przez Dyrektora, adres: 38-450 Dukla, ul. Armii Krajowej 1A, telefon: 13 433 03 35,
e-mail: mosir.administracja@dukla.pl. Z Inspektorem Danych Osobowych mozna sie skontaktowac pisemnie na adres
administratora oraz mailowo: inspektorodo@onet.pl.

2. Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonej rekrutac;ji.

3. Podanie danych okres$lonych jako wymagania niezbedne, w zakresie okreslonym w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe w
celu aplikowania na ww. stanowisko.

4. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera sie na Pani/Pana zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych.

5. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. przestanka RODO z art. 6 ust. 1 lit. a
oraz art. 9 ust. 2 lit a - wyrazona zgoda w przypadku podania szerszego zakresu danych oraz danych o charakterze
szczegdlnej kategorii, innych niz okreslone jako wymagania niezbedne oraz wynikajgce z w ww. przepiséw.

6. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji spraw zwigzanych
z rekrutacja.

8. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w nastepujacy sposéb:

. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

- dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

- dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymogdéw formalnych w procesie rekrutacji zostana zniszczone po
uptywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikéw naboru lub na wniosek kandydata, moga by¢ zwrécone w ciggu 14 dni od dnia
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ogtoszenia wynikéw naboru.

1. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych innym odbiorcom oraz do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych. Dane w zakresie imienia, nazwiska, miejsce zamieszkania osoby ktéra wygra ogtoszony konkurs oraz
uzasadnienie wyboru zostana podane w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli.

2. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie
zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje Pani/Panu
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

3. W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji,
w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Dukli
Michat Szopa

11 oswiadczenie jest sktadane w przypadku, gdy kandydat podaje dane okreslone jako wymagania dodatkowe oraz
chce w dokumentacji aplikacyjnej podac jeszcze szerszy zakres danych niz jest wymagany w ogtoszeniu, w tym dane
ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynaleznos¢
do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualnej.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]) SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNQ@) i NAZWISKO ...uviiiiiiiiiiii e e e s e e e s e e e e e s e ebrraeeeeeanns
2. Data UFOUZENIA cooiiiiieiieei bbb aaraarre

3. DANE KONEAKEOWE. 1.1ttt ittt e et e e e e s b e e e st e e e st b e e e e nrbaeesnnbaee e e
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (okreslone w ogtoszeniu o naborze)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (okreslone w ogtoszeniu o naborze)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okreslone w ogtoszeniu o naborze)
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli kandydat wyraza zgode na ich przetwarzanie

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Zataczniki:

Nazwa pliku Typ pliku Rozmiar
Kwestionariusz kandydata na stanowisko [x] 177.91 KB
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze [x| 355.84 KB

Podmiot publikujacy Admin
Wytworzyt Admin - Administrator strony 2020-03-13
Publikujacy Admin Admin - Redaktor BIP 2020-03-13 11:12
Modyfikacja Admin Admin - Redaktor BIP 2020-03-13 11:14
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