Zalacznik

do Zarzadzenia nr 6/2019
Dyrektora MOSIR w Orzyszu
z dnia 18.10.2019 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W ORZYSZU
oglasza

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne - w wymiarze Y2 etatu - stanowisko kierownicze
urzednicze Glownego Ksiggowego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Orzyszu ul. Osiedle
Robotnicze 11 A 12 — 250 Orzysz

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Glownego Ksiggowego,

6) spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepisow,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegla znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t .j. Dz.U. z 2019 . poz. 351);

c) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.)

oraz przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

2) praca w jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych;

3) biegta obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office;

4) odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i doktadnosé.



3. Zakres zadan i odpowiedzialnoS$ci

1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Orzyszu w tym
w szczegblnosei:

a) organizacja prawidlowego obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych;

b) biezagce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadaf i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych;

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej MOSiR-u zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu wydatkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad gospodarki
srodkami bedgcymi w dyspozycji jednostki;

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych;

¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) sporzadzaniu bilansow i innych przewidzianych prawem sprawozdan,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow;

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego
jednostki oraz jego zmian;

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych, stanowiacych przedmiot ksiggowan;

5) dyspozycja $rodkami pieni¢znymi,

6) kontrola zgodnosci operacji z planem finansowym,

7) opracowywanie  projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych rachunkowosci,
a w szczegolnosei: polityki rachunkowosci i obiegu dokumentow ksiggowych.

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i wyplaty wynagrodzen pracowniczych w tym
naleznych skladek, podatkéw i optat.

4. Warunki pracy na stanowisku

1) charakter pracy: administracyjny;

2) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace — pierwsza umowa na stanowisku urzedniczym czas
okreslony 6 miesigcy;

3) wymiar etatu — 1/2

4) system pracy : jednozmianowy;

5) brak szkodliwych i ucigzliwych warunkow pracy;

6) praca przy monitorze ekranowym;

7) korzystanie z samochodu stuzbowego podczas realizacji obowiazkow stuzbowych.

8) siedziba pracodawcy zlokalizowana w budynku dostosowanym do potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Na dzien 30 wrzesnia 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji nie przekroczyl 6%.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
osobie niepelnosprawnej przystuguje pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, Ze znalazla sig
ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne



oraz w jak najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych komisja
przedstawila kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Wymagane dokumenty

1) CV oraz list motywacyjny opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:

» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a oraz art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”.

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy

3) kserokopie zakresow czynno$ci, gdy z nazwy stanowiska pracy, zawartego
w Swiadectwach pracy / zaswiadczeniach, nie wynika, aby kandydat legitymowal sig
wymaganym dos§wiadczeniem zawodowym,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(pierwszenstwo zatrudnienia);

5) o$wiadczenie o korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych i posiadania pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w_terminie do dnia 04.11.2019 r.
w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym
z napisem: ,,Nabér na stanowisko Glownego Ksi¢gowego”

- w dniach od 21.10.2019 r. do 04.11.2019 r. osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Orzyszu ul. Osiedle Robotnicze 11A od poniedziatku do piagtku w godzinach od 7.30
do 15.30.

lub

- przesta¢ pocztg na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Osiedle Robotnicze 11A
12 — 250 Orzysz. O zachowaniu powyzszego terminu decyduje data wplywu.

Dodatkowe informacje:

1) o$wiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wlasnorgcznie;

2) oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)
3) niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;




8. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
1. oceng¢ formalng ztozonych dokumentow;
2. rozmowg kwalifikacyjna.
Pierwszy etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 05.11.2019 r.
Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 07.11.2019 r.
O dokladnym miejscu i godzinie II etapu naboru kandydaci, ktorych oferty aplikacyjne spetnig
wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo.
9. Klauzula informacyjna

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) Administratorem danych osobowych przetwarzanych
w ramach realizowanych zadan jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Orzyszu ul. Osiedle Robotnicze 11A, 12 — 250 Orzysz.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych — email: inspektor@cbi24.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego w oparciu o ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imi¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, bedg przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b RODO — podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy.

5. Inne Panstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie),
przetwarzane beda na podstawie Panstwa zgody — art. 6 ust. 1 lit. a RODO —ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

6. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlne ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do
zwigzkow zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne, dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Parfistwa zgoda na ich przetwarzanie,
ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

7. Informujemy, iz dane osobowe bedg przetwarzane:

a) przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

b) do czasu odwotania zgody,

¢) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Panstwa dane
osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
MOSIR w Orzyszu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOSiR



b) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

9. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do zadania od administratora danych
osobowych dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ich usunigcia lub
ograniczenia ich przetwarzania.

10. Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.
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