RYBNIK

MeSIR

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych

( Dz. U. z 4 marca 2022 poz. 530 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o pracownikach
samorzqdowych ) oraz Regulaminu naboru kandvdatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rybniku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rybniku
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowa
I. Nazwa i adres jednostki :
Miegjski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
44 — 200 Rybnik, ul. Gliwicka 72

II. Okreslenie nazwy stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabor :
Ksiggowa
zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
na pelny etat od m-ca pazdziernika 2022 r.
w Dziale ksiggowosci w Administracji MOSiR w Rybniku ul. Gliwicka 72

III. Okreslenie wymagan zwiazanych z wyzej wymienionym stanowiskiem :
Kandydat na stanowisko urzednicze powinien spehiaé¢ wymagania okreslone
wart. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

1. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

co najmniej czteroletni staz pracy w dziatach finansowo — ksiggowych,
doswiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowej,

potwierdzenie znajomosci i umiejetnosei czynnosci ksiegowych

(szkoly, kursy, szkolenia),

obstuga programu finansowo - ksiegowego Enova,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku.
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2. Wymagania dodatkowe :

V' znajomos¢ rachunkowosci budzetowej (stosowanie klasyfikacji budzetowej),
v’ znajomos¢ ustaw :
- 0 finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
ordynacja podatkowa,
- ustawa o rachunkowosci,
ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
przepisy prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,



- ustawa o podatku od towar6w i ustug,
- 0 ochronie danych osobowych,

v" umiejetnosé bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz $rodowiska
Windows,

v umiejetnosé pracy w zespole i wysoka kultura osobista,

v' samodzielno$¢ w dzialaniu,

v rzetelno$c, sumiennosé, odpowiedzialno$¢ i komunikatywnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Ksiggowej :

do zadan Ksiggowej (w dziale ksiegowosci) nalezeé bedzie w szczegdlnosei :

wprowadzanie faktur zakupu do systemu finansowo — ksiegowego Enova,

ksiggowanie dokumentéw sprzedazy,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej i ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku,
ewidencja ksiggowa srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i WNiP,
prowadzenie planu wydatkow z rozbiciem na obiekty wg klasyfikacji budzetowej,
prowadzenie konta ,rozrachunki z odbiorcami” wraz z naliczaniem not odsetkowych,
wezwan do zaplaty i rekompensat.
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- Warunki pracy na stanowisku Ksiegowej :
praca biurowa w Administracji MOSiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72,
( parter, pigtro, brak windy )
v’ praca przy komputerze w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu
pracy,
v’ stanowisko bedzie spetniato wymagania przepiséw bhp i oceny ryzyka zawodowego.
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VI. W miesiacu sierpniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w MOSiR
W Rybniku, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

v list motywacyjny,

v" C.V. z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

v" kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wg zalaczonego wzoru),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

v" o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
Ksiegowej,

v" wykaz zlozonych dokumentéw.
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List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, wraz z podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
do korespondencji i nr telefonu z dopiskiem:
» Nabor na stanowisko Ksiegowej ”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 wrzesnia 2022 roku do godz. 15.00 pod adresem:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
Dzial Administracji i kadr
44- 200 Rybnik ul. Gliwicka 72

IX. Inne informacje:
v Kontakt z Dziatem Kadr — 032/4227839 wew. 16
v Aplikacje, ktére wptyna do MOSIR w Rybniku po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
v" Lista kandydatéw, ktorzy spemili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie oraz mailowo
0 terminie postgpowania sprawdzajacego.
v" Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
v" Dokumenty aplikacyjne kandydatow,  ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego beda odestane poczta.
v" Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 roku informuje, iz :
1. administratorem Pana/ Pani danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzona rekrutacja jest
Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku ul. Gliwicka 72;
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzagd@kwiecienpartnerzy.pl
3. dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wskazane stanowisko urzednicze;
4. dane przechowywane beda przez okres trwania post¢powania rekrutacyjnego; zasady postepowania
z danymi osobowymi po zakoficzeniu procesu rekrutacji reguluje Regulamin naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Rybniku przyjety Zarzadzeniem Dyrektora MOSIR nr 19/2018 z dnia 21.11.2018 r.
5. przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu;
6. przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pan/ Pani, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/ Pani dotyczacych narusza przepisy rozporzadzenia;
7. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko;
8. dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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Rybnik, dnia 5 wrzesnia 2022 r.
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¥ MOSIR ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik
MeSIR

RYDMIK

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

* pracodawca zgda w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okres$lonym stanowisku.

(miejscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku, ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzad @kwiecienipartnerzy.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji / przysztych rekrutacii - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacj,

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7} podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



