Osrodek Sportu i Rekreacji w Miastku
ul. Adama Mickiewicza 34, 77-200 Miastko

tel.: 59 857 56 45-46, email: biuro@osir-miastko.pl
NIP: 842-177-19-11 , REGON:000330200

AKL111.02.2023

Miastko, dnia 9 pazdziernika 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

i
|
Dyrektor O$rodka Sportu i Rekreacji w Miastku oglasza nabér na wolne stanowisko:

W

b

"Gléwny Ksiegowy w OSrodku Sportu i Rekreacji w Miastku

'ymiar etatu: % etatu.

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko glownego ksiegowego w jednostce sektora finansow
publicznych powinna spelnia¢ wymogi zawarte w art. 54 ust.2 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.1270 z p6zn.zm. )

. Wymagania dodatkowe:
. co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku

ksiegowa;

| znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych oraz
obowiazujacych przepisow prawa z zakresu gospodarki finansowej, podatkéw, zaméwien
publicznych i ubezpieczen spolecznych;

. umiejetnoé¢é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych tym programéw

ksiegowych, sprawozdawczych 1 bankowych;

. umiejetno$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefl,

planéw; -

. znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych
podatkéw, ustawy o samorzadzie gminnym, Prawo zamoéwien publicznych.

| komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, nastawienie na wlasny rozwdj

zawodowy i osiaganie rezultatow;

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
| wykonywanie zadafn wynikajacych z uprawnief i obowigzkéw gltéwnych ksiggowych,

okreSlonych w ustawie o finansach publicznych, regulaminie organizacyjnym
i wewnetrznych aktach prawnych;

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym- weryfikacja i akceptacja wnioskow angazujacych srodki finansowe;

. opracowywanie zbiorczych materiatow do projektu budzetu wedlug klasyfikacji

budzetowej;

. dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu oraz biezaca analiza

stopnia wykorzystania srodkow finansowych;

| organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa oraz

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw finansowych;
prowadzenie rozliczen ZUS 1 US;

| opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, niezbgdnych
do wiasciwego wykonywania zadan na ww. stanowisku.
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/. Warunki pracy na stanowisku:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
praca decyzyjna;
praca w zespole;
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
sierpniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Osrodku Sportu
Rekreacjii w Miastku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
az zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6% .
I. Wymagane dokumenty: niezb¢dne:
list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy;
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach
zawodowych;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z zastrzezeniem
art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych);
11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ przez niego podpisane, natomiast
w przypadku kserokopii réwniez poswiadczone przez skladajacego za zgodnos¢ z oryginatem.
Zaéwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisow nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, cv oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wilasnorc;‘cznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

P‘racowmk podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawcze;j.

W czasie zatrudnienia w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Miastku obowigzuje zakaz
wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII. Informacje dodatkowe:

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza koficzacy
si}e; egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sic zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

\ Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w biurze Osrodka Sportu i Rekreacji
w% Miastku ul. Mickiewicza 3A - stanowisko d.s. kadr od poniedziatku do pigtku
w  godzinach od 7:00 do 15:00, lub drogg pocztowa na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji
w Miastku ul. Mickiewicza 3 A, 77-200 Miastko w zamknietej kopercie oznaczonej czytelnym

imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:

»Dotyczy naboru nr AKI.111.02.2023 - Osrodek Sportu i Rekreacji w Miastku”
w terminie do dnia 20 paZdziernika 2023 r.




Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Osrodka po terminie okreslonym
w| ogloszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta nie beda
rozpatrywane. ‘
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne]
lub testu kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.osir.miastko.pl) oraz na Tablicy Ogloszen Osrodka Sportu
i Rekreacji w Miastku przez okres co najmniej 3 miesiecy.

\

i W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
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IX} Klauzula informacyjna

Né;i podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. 2 2016 r .

Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1.| Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Sportu i Rekreacji w Miastku;

dane adresowe: ul. Mickiewicz 3 A, 77200 Miastko, reprezentowany przez Dyrektora,

tel. (59) 857 56 45-46.

2.| Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) w Osrodku Sportu i Rekreacji — kontakt z IOD w sprawach

ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw w siedzibie Oérodka oraz telefonicznie, poczta,

pisemnie~ na adres jak wyzej.

3.| Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dzialan zmierzajacych do zawarcia umowy

z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegéInosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,

zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

4.| Podstawa prawna przetwarzania sg:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegOlnoscei w art. 22* kodeksu pracy;

3) niezbedno$é do wypeienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas postgpowania
rekrutacyjnego. Administrator danych- ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko, na ktére
prowadzona jest rekrutacja; i

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z przepiséw prawa.

5.| Pani/ Pana dane osobowe beds przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Miastku tj.:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostal wybrany
do zatrudnienia dolacza si¢ do . jego akt osobowych i przechowuje si¢ przez okres
10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg zosta¢ odebrane
nie p6zniej niz przed uptywem miesigca od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

3) dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie:

a) bedg podlegaly zniszczeniu — je$li nie wyrazit (a) Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przyszlych rekrutacii,

b) beds przechowywane na stanowisku d.s. kadr przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace, a nastgpnie beda
podlegaly zniszczeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgode na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji (np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastgpstwo).

4) pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w sposéb
i w terminie okre§lonym w Instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz w instrukcji
w sprawie organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt O$rodka (tj. przez 5 lat).

6./ Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

7.| Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie¢ Europejska, Norwegie,

Liechtenstein i Islandie).

8.| W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;
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5)
6)

7)

zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczeg6lng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

). Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

7

W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie begdzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.

.Pani/Pana dane moga zostaé¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, tj. podmiotom
$wiadczacym ustugi serwisowe dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu ,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.




