e S 4 Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 35
v Dyrektora MOSIR z dnia 01.07.2020

MIEJSKI OSRODEK SPORTU I REKREACJI W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent ds. ksiggowosci

1. Gléowny zakres zadan na stanowisku:
- ewidencja pozostatych srodkow trwalych,
- dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw w rejestrze PK Memoriaty,
- biezgca analiza i uzgadnianie rozrachunkow z dostawcami,
- dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw sprzedazy i raportéw kasowych,
- przyjmowanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw 1 zamieszczanie na nich klauzuli
zatwierdzajacej do wyplaty,
- dekretowanie i ksiegowanie wyciggdéw bankowych — w zastepstwie.

2. Wymagania niezb¢dne, zwigzane ze stanowiskiem pracy (konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku — wymagania formalne)

- wyksztalcenie: Srednie

- doswiadczenie: niewymagane

- obywatelstwo polskie,

- spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Wymagania dodatkowe, zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,
- znajomos$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych,
- znajomo$¢ przepisow rozporzgdzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagane cechy osobowe: komunikatywnos¢, samodzielno$€, umiejetno$¢ pracy w
zespole, umiejetno$é analitycznego mysélenia, rzetelnoé¢ w wykonywaniu obowigzkow,
odpornos¢ na stres.

Warunki pracy:

Wymiar etatu: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Biuro MOSIR, ul. Zytnia 1
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w biurze;

e praca w zespole; koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji
w sytuacjach trudnych, naglych 1 stresowych;
e szkolenia, konsultacje.



Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
bezpieczne warunki pracy — praca w budynku Hali Widowiskowo-Sportowej,
ul. Zytnia 1,
¢ budynek pigtrowy, niedostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w MOSIR w Kielcach:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w MOSIR Kielce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty — podpisane:

o zyciorys — CV, uwzgledniajacy przebieg nauki i pracy zawodowej opatrzony klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacyi
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych)”.

¢ podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo
szkolne lub dyplom i za$wiadczenie o odbytych studiach — w przypadku ich
posiadania), podpisane osobiscie za zgodnosé z oryginalem,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, (np. $wiadectwa
pracy, zadwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia lub dokumenty
potwierdzajace okres i rodzaj prowadzonej dziatalnodci, itp.) — w przypadku ich
posiadania, podpisane osobiscie za zgodno$é z oryginalem

e inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, szkoleniach,
kwalifikacjach i umiejgtnosciach (podpisane osobiscie za zgodnosé z oryginatem),

e podpisane o$wiadczenia kandydata (Zalgeznik nrl do ogloszenia):

— o posiadanym obywatelstwie,

— 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych,

— e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

e podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze (Zafgcznik nr 2 do ogloszenia):

» kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgeznik nr3 do ogloszenia):

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢é
stuzbg przygotowawczg, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Kompletne aplikacje nalezy sklada¢ w terminie do dmia 05.10.2021 r. (wiacznie)
w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji przy ul. Zytniej 1 (sekretariat, I p) lub
przesla¢ pocztg (liczy si¢ data stempla pocztowego), na adres: Miejski Osrodek Sportu
1 Rekreacji w Kielcach, 25-018 Kielce, ul. Zytnia 1, w zamknietych kopertach z dopiskiem:



Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. ksiegowoSci

Uwaga:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Kielcach ul. Zytnia 1, 25-018 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych W MOSIR pod nr tel. 41 36 76 796, 41 36 716 wew. 12 lub za posrednictwem
e-mail: iodo@mosir kielce.pl

Szczegblowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera tresé
informacji (Zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, lub mailem.

Postgpowanie kwalifikacyjne w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez
komisjg.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, niekompletne, podlegajg odrzuceniu
w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postgpowania.

Nie ma mozliwoéci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikaciji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 41 3676796; 41 3676716 wew. 21
lub 17.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielcach
http://www.bip.kielce.eu, na stronie internetowej MOSIiR w zakladce PRACA
oraz w siedzibie MOSIR ul. Zytnia 1 w Kielcach na tablicy ogloszef.




Zalgcznik nr 1 do Zalgcznika Nr 3 (ogloszenia)

..........................................

(Miejscowosc, data)

.............................................

..............................................
..............................................

..............................................

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ogwiadczam, iz:
e posiadam obywatelstwo LR s AR a4
* mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,
* nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

......................................

(podpis kandydata)



Zaigcznik nr 2 do Zalgeznika Nr 3 (do ogloszenia)

...........................................

(Miejscowosé, data)

.............................................

..............................................

..............................................

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéow rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

z siedzibg w Kielcach przy ul. Zytniej 1, 25-018 Kielce, zwany dalej MOSiR. MOSiR
prowadzi operacj¢ przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
pod

nr tel. 41 36 76 796, 41 36 716 wew. 12 lub za posrednictwem e-mail: iodo@mosir.kielce.pl
3. Dane osobowe bgdg przetwarzane w celach zwigzanych z procesem rekrutacji.

4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane tylko na potrzeby danej rekrutacji na dane
stanowisko. Po tym okresie zostang zniszczone.

5. Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

6. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji. Fakt
niepodania ww. danych skutkuje brakiem mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia  lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych
do organu wlasciwego ds. ochrony danych osobowych, ktérym jest Generalny Inspektor
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.




Przyjmuje do wiadomosci

......................................

(podpis kandydata)

Zatgcznik nr 3 do Zatqcznika Nr 3 (ogloszenia)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

8 Imie (imiona) i nazwisko
7 Data urodzenia
3 Dane kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4, Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym SEAMOWISKU) ..........oveuriiececeeeeeeeeee et

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé¢, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
3. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StANOWISKU) .....cvveversiviveisinsieeneeeeseeeesensesssssesessessssssees e,

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeknienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepiséw szczegdlnych

..............................................................................................................................................



-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................. EEE . .

(miejscowosé 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



