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MOSiR.1110.01.01.01.2020.D

Ogloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-KoZlu

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu (dalej MOSiR Kedzierzyn-
Kozle) ogtasza konkurs na stanowisko ksiegowego.
Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Miegjski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kedzierzynie-Kozlu, al. Jana Pawla 11 29, 47-220
Kedzierzyn-Kozle, tel. 77 472-31-38.
Okreslenie stanowiska kierowniczego urzedniczego:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko
3. Rodzaj umowy: umowa o prace
Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Niezbedne wymagania:
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego
— wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek finanse i rachunkowos¢,
minimum 3 letni staz pracy w ksiggowosci,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,
6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
Dodatkowe wymagania:
1. ogolna znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
2. znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy - Kodeks pracy,
c) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery

budzetowej,
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f) ustawy o podatku od towardéw i ushug, znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z rozliczaniem
podatku od towarow i ustug, w tym z podatkiem naleznym i naliczonym a takze stosowaniem

wspotczynnikdw 1 prewspotczynnikdéw, znajomos¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego.

3. znajomos$¢ obstugi programow ksiggowych, preferowana znajomos¢ programu PROBIT
oraz programu SJO BeSTi@), oraz znajomo$¢ programu Platnik,

4. umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ obstugi pakietu programéow MS Office (Word,

Excel),

5. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadno$¢, sumienno$é, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania
Z przepisOw prawa.
Wskazanie zakresu zadan na stanowisku:

1. terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych,
2. przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym,

3. sporzadzanie zestawien, analiz finansowych,
4. naliczanie wynagrodzen, zasitkow i swiadczen pracowniczych dla pracownikow,

5. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem sktadek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne, swiadczen ZUS,

6. sporzadzanie dokumentacji, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikdéw, w tym

m. in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,
7. rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji VAT, obstuga programu JPK,
8. prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi,

9. wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Dyrektora MOSIR lub Gldéwnego
Ksiggowego.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych, w pelnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2. pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze, brak windy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w MOSIR Kedzierzyn-Kozle
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w MOSiIR Kedzierzyn-Kozle w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych, w

miesigcu poprzedzajacym ogloszenie jest nizszy niz 6%.
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Wykaz wymaganych dokumentow:
Kandydaci do objgcia stanowiska ksiggowego w MOSIR Kedzierzyn-Kozle sg zobowigzani do

przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:
1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — cv, opatrzony klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)” oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016, poz. 902 ze zm.)” - i
podpisem.

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe

kwalifikacje,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe, lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiggowego,

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO i zgodzie na przetwarzanie
swoich danych osobowych. ( zat. Nr 1),

10. Kserokopie dokumentow wymienionych w pkt.1 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem. Pozostate dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i
wlasnorgcznym podpisem.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt VII w zamknigtej
kopercie, na ktorej nalezy umieSci¢ tytul postgpowania: ,,Konkurs na stanowisko ksiggowego
w MOSIR Kedzierzyn-Kozle”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy zlozyé

w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Kedzierzyn-Kozle ul. Grunwaldzka 71,
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47-220 Kedzierzyn-Kozle, pok6j 25 w terminie do 10.02.2020 r. do godz. 12:00. W przypadku
nadsytania dokumentow pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do MOSiR Kedzierzyn-KozZle.
Dokumenty, ktére wplyng niekompletne lub po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.

Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej MOSIR. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 XI
2008 r. o pracownikach samorzadowych [Dz.U. z 2016 r., poz. 902, ze zm.] obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jgzyk polski.

3. Oferty mozna odbiera¢ w pok. 25 przez trzy miesigce od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP. Po

tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostang zniszczone.



Zal. Nr.1

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng i zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych)” oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016, poz. 902

ze zm.)”

Oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z ponizszg klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 12 1 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO) informuje, iz:

1.

10.

1.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji (MOSiR)
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu, al. Jana Pawtla II 29, tel. 77 472-31-38, reprezentowany przez
Dyrektora MOSIR.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mosirkk.pl. Korespondencyjne dane kontaktowe
inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Kedzierzynie-Kozlu, 47-220 Kedzierzyn-Kozle, ul. Grunwaldzka 71.

Dane osobowe kandydatow do pracy w MOSIiR w Kedzierzynie-Kozlu beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji kandydatéw do pracy w MOSIR w Kedzierzynie-Kozlu - wyboru oséb
do zatrudnienia na wolnych stanowiskach.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do pracy
w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane, tj. w celu przyszlej rekrutacji chyba, ze
kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgodg, jednak nie dtuzej niz przez 1 rok. Wyrazenie zgody
jest dobrowolne.

Kandydaci w procesie rekrutacji maja prawo do cofnigcia zgody, o ktorej mowa w pkt. 4,
w kazdym momencie. Cofni¢cie zgody nie bedzie wplywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22'§1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty
kandydata ztozonej w procesie rekrutacji.

Dane kandydatéw do pracy w MOSIR w Kedzierzynie-Kozlu przechowywane beda przez okres
niezbedny do realizacji wyzej okre$lonych celdéw, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji, a nastepnie
po zakonczeniu rekrutacji odno$nie osob, ktdre wyrazily zgode na przetwarzanie ich danych do celow
przysztej rekrutacji, a nastepnie usunigte.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa.

Pani/Pana dane nie be¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane, chyba ze
takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktore przewiduja wilasciwe srodki ochrony praw
i wolnosci 0sob, ktorych dotycza.

Osoba, ktorej dane dotycza posiada: prawo dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO ); prawo
do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO ); prawo zadania od Administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
(art. 18 RODO ); w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b), d), lub ¢) RODO prawo do usuni¢cia danych
osobowych, prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO; na podstawie
art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych. prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, gdy uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.

Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

(imie¢ i nazwisko)



