OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent/Kasjer w dziale ksiegowosci

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach
1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegaé sie moze kandydat, ktéry speinia wymagania okreslone w art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530 z podzniejszymi zmianami) w zatgczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z
2023 r. poz. 1102 ze zm.).

1. Posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych — o stanowisko nie moga ubiega¢ sie osoby, o ktorych
mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposziakowang opinig.

5. Wyksztatcenie konieczne: srednie (preferowane wyzsze ekonomiczne)

6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

1. Praktyczna znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
¢ Ustawa z dnia 11 marca 2004 o podatku od towaréw i ustug.
o Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
o Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,
e Ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych,
2. Znajomosc obstugi programoéw pakietu MS Office (Word, Excel), outlook.
3. Posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:

e uczciwosg,

¢ terminowosé, systematycznosé,



¢ gotowosé do ciggtego doksztatcania sig,

e umiejetnosé pracy pod presja czasu,

e odpormnosé na stres,

¢ umiejetno$é organizacji pracy wiasne;j,

¢ dyspozycyjno$¢, samodzielno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé.
* umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

o wysoka kultura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:
e prowadzenie kasy jednostki (kasa wydatkéw/dochodéw)
e przygotowywanie przelewéw zgodnie z wewnetrznymi instrukcjami (split
payment/biata lista VAT)
e wprowadzanie danych do JPK VAT
e przygotowywanie deklaracji VAT
e prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw jednostki

2. Zadania dodatkowe i okresowe:

o wystawianie faktur najemcom

e wspodipraca z obiektami w kwestii poprawnosci ewidencjonowania
i raportowania wydatkéw/dochodéw jednostki

¢ wsparcie w organizacji imprez

e wparcie wspotpracownikow w kwestii szczegotowego rozliczania faktur

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach, ul.
Legiondéw 145. W budynku jest winda dia osob niepetnosprawnych, WC dostosowane do
potrzeb oséb niepelnosprawnych — parter budynku.

2. W miejscu pracy moga wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajace poruszanie sie
osobom z niepetnosprawnos$cig ruchows.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

4. Obstuga interesantdéw

5. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W marcu 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. Napisany wiasnorecznie list motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
3. Kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw
potwierdzajacych okres zatrudnienia.
4. Kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5. Kopie zaswiadczen, dyplomdw o ukoniczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada).
6. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:
a. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pefni praw publicznych,
b. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowego,
c. o nieposzlakowanej opinii,
d. o nie prowadzeniu dziatainosci gospodarczej badz w przypadku jej
prowadzenia, o profilu dziatalnosci gospodarczej,
€. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie
Zz wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji : http: //www.bip.mosir.czechowice-
dziedzice.pl
f. o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutaciji,
zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji
hitp://www.bip.mosir.czechowice-dziedzice.pl

g. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabdr na
stanowisko Referent/Kasjer w dziale ksiegowo$ci w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacfi w
Czechowicach-Dziedzicach” lub przestaé droga pocztowa do 06.05.2024 do godz. 12.00 (w
przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien dostarczenia do MOSIR — data nadania
przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane

informacja o wyniku naboru na woline stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem hitp://www.bip.mosir.czechowice-
dziedzice.pl/bipkod/19630750

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela Dziat Kadr Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji
(pok. 1, tel. 32 21 527 06, e-mail: mosir@mosirczechowice-dziedzice.pl).

(imig i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja



Czechowice-Dziedzice, dn. .covcecveveeccencicinnane

KLAUZULA INFORMACYINA

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO, informuje Pana/Panig, ze:

Administratorem Pana/i Danych jest:

Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych oraz udostepnia jego dane
kontaktowe:

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu:

Podstawg do przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest:

Informacja o przekazywaniu danych do
innych podmiotéw:

Okres przechowywania danych:

Ma Pani/Pan prawo do:

Podane przez Panig/Pana dane s3:

Pani/Pana dane:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach z
siedziba: 43-503 Czechowice-Dziedzice ul. Legiondw 145

adres e-mail: rodo@mosirczechowice-dziedzice.pl
numer tel: 32 215 27 06

Rekrutacja

Udzielona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie danych oraz na
podstawie odpowiednich przepiséw prawa tj. Kodeksu pracy, Ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Pana/Pani dane nie s3 przekazywane innym podmiotom
niewymienionym w przepisach prawa.

Pani/Pana dane beda przechowywane na czas trwania rekrutacji ale nie
dtuzej niz sze$¢ miesiecy od rozstrzygniecia rekrutaciji.

dostepu do swoich danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych,

cofniecia wyrazonej zgody na przetwarzanie danych,
wniesienia skargi do organu nadzorczego.

S A

wymogiem ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks Pracy (Dz. U. 2 2018
r., poz. 917) oraz pobrane dobrowoinie. Brak podania danych skutkuje
nie wywigzaniem sige z wymogow ustawy.

nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji
ani profilowaniu

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjna



