OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne:
O stanowisko ubiegac¢ sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze
zm.), w zatgczniku nr 3 tabela Il F rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1786 ze zm.).

1. Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — o stanowisko nie mogg ubiegaé sie osoby,
o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.
3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.
5. Wyksztatcenie konieczne: Srednie ekonomiczne lub wyzsze rachunkowosé,
administracja,
6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku administracyjnym.

2. Wymagania dodatkowe
1. Praktyczna znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

e Ustawy Kodeks pracy;

e Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

. 2. Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.

3. Znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych - dodatkowym atutem bedzie
znajomos¢ programu Gratyfikant.

4) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programoéw pakietu MS Office (Word, Excel).

5) Umiejetnos¢ obstugiwania pragramu bankowosci elektroniczne;.

6) Umiejetnos¢ praktycznej interpretaciji przepisow.

7) Posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywnosé, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, bezstronno$é, odpornosé na stres i
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ planowania i organizaciji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem i wyptatami wynagrodzen dla
pracownikéw;

b) naliczanie wynagrodzen i rozliczanie umoéw cywilno-prawnych

) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem oraz ptatnosciami na rzecz ZUS, US



d) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownikéw dochodach oraz potrgconych
zaliczkach na podatek dochodowy PIiT-11, PIT-4R, PIT-8AR i innych;

e) sporzadzanie deklaracji ZUS

f) realizacja zgtoszen do ZUS

g) wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzenia.

h) dekretacja dokumentéw ksiegowych,

i) rozliczanie inwentaryzacij,

j) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

2.Zadania dodatkowe i okresowe:
a) przygotowanie danych koniecznych do sporzgdzenia sprawozdan do GUS i innych;
b) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg imprez sportowo-rekreacyjno-

turystycznych.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Miejsce pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach, ul.
Legionéw 145

2.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

3.0bstuga interesantéw

4. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b 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 wtasnorecznie list motywacyjny.
2.Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
" 3.Kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych
okres zatrudnienia.
4 Kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5.Kopie zaswiadczen, dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada).
6.Wiasnoregcznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badZz w przypadku jej prowadzenia, o
profilu dziatalnosci gospodarczej,



e) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych osobowych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie

z wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji : http: //www.bip.mosir.czechowice-dziedzice.pl

g) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji http://www.bip.mosir.czechowice-dziedzice.pl

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

o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,Nabor na
stanowisko KSIEGOWA w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Czechowicach-Dziedzicach”
lub przestaé droga pocztowg do dnia 04.01. 2019 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazny
jest dzien dostarczenia do MOSIR - data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje,
ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Dodatkowych informacji o naborze udziela Dziat Kadr Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
(pok. 7, tel. 32 21 527 06, e-mail: mosir@mosir.czechowice-dziedzice.pl).

Czechowice-Dziedzice, dn. 20.12.2018 r.

(imig i nazwisko oraz stanowisko lub funkcja)



Czechowice-Dziedzice, dn. ...ceveeeeeevererereennenen.

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO, informuje Pana/Pania, ze:

Administratorem Pana/i Danych jest:

Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych oraz udostepnia jego dane
kontaktowe:

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu:

Podstawa 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
siedzibg: 43-503 Czechowice-Dziedzice ul. Legiondw 145

adres e-mail: rodo@mosir.czechowice-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 samorzadowych.

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

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

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

przenoszenia danych,

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

D A b N

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

nie podlegajg zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji
ani profilowaniu

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng



