Osrodek Sportu i Rekreacji WICHER w Kobylce

ul. Napoleona 2A , 05-230 Kobytka
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny ksiggowy
Y4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

preferowane kierunki: ekonomia,

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, '
posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz praw publicznych,

doswiadczenie zawodowe 5 lat z zakresu rachunkowodci, finanséw publicznych lub przynajmniej 3
lata do$wiadczenia zawodowego z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz 2 lata
doswiadczenia w zakresie zarzadzania ludzmi,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

samodzielnos¢, obowiazkowo$¢, doktadno$é i terminowos¢é w wykonywaniu zadan,
odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce.

3. Zakres wykonywanych zadan zgodny z ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci:
w zakresie podatku od towaréw i uslug, samorzadu gminnego, finans6w publicznych, w tym:

prowadzenie ksiggowosci jednostki zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych,

planowanie budzetu jednostki,

prowadzenie ewidencji dla celéw podatku Vat i rozliczen z tego tytuhu,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w sposob zapewniajacy ich rzetelnosé,
prawidtowos¢ i zgodno$¢ z dokumentami zrédtowymi,

dysponowanie $rodkami finansowymi jednostki zgodnie z planem finansowym i przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych

(PIT, VAT, ZUS) oraz GUS,

przestrzeganie terminowosci rozliczen, naleznosci, zobowiazan oraz sprawozdawczo$ci w zakresie
gospodarki budzetowe;j,

prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowiazkéw gtownego ksiggowego,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej, w tym wspdttworzenie i monitorowanie procedur
wewnetrznych,

wsparcie decyzyjne Dyrektora w zakresie optymalnych rozwiagzan finansowo-ksiggowych,
terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan, plikéw JPK,
wspotpraca z Urzedem Miasta Kobytka, Urzedem Skarbowym, ZUS oraz innymi instytucjami,
wykonywanie prac administracyjno-biurowych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
Osrodka.



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] wraz z o$wiadczeniem nastepujacej tresci
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych)", list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyploméw),

kopie dokumentow  potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zakladu pracy),

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2018, poz. 1260, ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 w.w ustawy),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér zalgcznika nr 1 do
ogloszenia),

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne, oraz
ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych (Dz.
U. 22018 r. poz.1458) ( wzér zalacznika nr 2 do ogloszenia),

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wzér
zalacznika nr 3 do ogloszenia).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Sportu i Rekreacji WICHER w Kobyice ul. Napoleona 2a,
05-230 Kobyika,

Praca w znacznym stopniu samodzielna, siedzaca, przy komputerze, zadania zmienne w zaleznosci
od potrzeb, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, wymagajaca czgstych
kontaktéw z Urzedem Miasta w Kobylce,

Obowigzuje dwugodzinna dobowa i przecietna 10 godzinna tygodniowa norma czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

Stopien odpowiedzialno$ci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem
zawodowym na danym stanowisku pracy,

U pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

Pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje
oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe,

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelmosprawnych.

Informuje, iz w miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Sportu i
Rekreacji WICHER w Kobylce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelmosprawnych, wyniost 0,0 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podanym numerem telefonu nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w terminie do 20 sierpnia 2020 r. do godziny 16.00 w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji WICHER w
Kobylce, ul. Napoleona 2a z dopiskiem: Nabér na kierownicze stanowisko urz¢dnicze: Gléwny
Ksiggowy.

Aplikacje, ktore zostang ztozone w sekretariacie O$rodka Sportu i Rekreacji WICHER w Kobylce po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupemiania dokumentéw po uplywie
terminu skladania aplikacji

s



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
urzad@kobylka.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobytka jest dostepny pod adresem: ul. Wotomiriska 1, 05-230 Kobytka, e-
mail: jod@kobylka.pl.
3. Pani/ Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
1. realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:
na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zwigazku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegdinych praw przez Panig/Pana, dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z
wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
2. na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do
takich informacji, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofnaé droga,
ktérg zostata wyrazona.
3. archiwizacji na podstawie:
przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
danych.
. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.
. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacy sposob:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang
dotaczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;
3) nitwybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej odebraé osobiécie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentow
kandydatom;
4) niszczenia dokumentoéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;
5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokdt, ktéry zostanie wigczony do dokumentacji z
przeprowadzonego naboru.
. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.
. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg w Warszawie 00-193, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza
https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt) gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.
. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych
oznaczonych jako fakultatywnych, ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktérym mowa w art. 22.




