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OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKG URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzqgdowych

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

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rybnika
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik dzialu ( ksiggowosci )
I. Nazwa i adres jedmostki:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
44 ~ 200 Rybnik, ul. Gliwicka 72

II. Okreslenie nazwy kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony
jest nabér:
Kierownik dziatu ( ksiggowosci )
zatrudnienie na podstawie umowy o pracg
jeden etat w pelnym wymiarze godzin pracy od m-ca lipca 2023 r.
w Dziale ksiegowosci w Administracji MOSIiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem:
Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze powinien spetnia¢ wymagania okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

1. Wymagania niezbe¢dne:

v' posiadanie obywatelstwa pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu ~ strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

v' posiadanie pelmej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

v' niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysélnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

v brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

dziatu,

v spehienia jednego z ponizszych warunk6w:

- ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki
w ksiegowosci budzetowej,

- ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci budzetows;.

2. Wymagania dodatkowe:
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wiedza ogélna: znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacego funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, a szczegdlnie w zakresie podatku VAT,
umiejgtnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa,
doswiadczenie w obstudze programow finansowo — ksiegowych,
umiejetnosé pracy 1 podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
umiejetnosc bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz §rodowiska Windows,
umiejetnoéc pracy indywidualnej oraz w zespole,
wysoka kultura osobista,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej.

IV. Zakres zadan wykenywanych na stanowiskn Kierownika dzialu { ksiegowosei ):
Kierownik dziatu ( ksiegowosci ) wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz
Gléwnego ksiggowego takie jak:

v

v
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dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji,

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdéw, zgodnie 2z przepisami prawa,
zarzadzeniami, wytycznymi i zaleceniami przetozonych,

dekretacja dowodow ksiegowych i biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych jednostki budzetowe;,

prowadzenie ewidencji pozabilansowe] ( w szczegdlnosci planu wydatkdw i
zaangazowania wydatkéw budzetowych),

biezaca analiza prawidtowosci zapisdw w ksiegach rachunkowych w zakresie
prowadzonej ewidencji,

nadzdr nad rejestrem zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzenie czgstkowej deklaracji
VAT 1JPK,

uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych i wykonywanie innych czynnoéci przy
ich sporzadzaniu,

obstuga systemu bankowosci elekironicznej,

przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej,

zastgpowanie w czasie urlopu i choroby Gléwnej Ksiegowej.

. Warunki pracy na stanowisku Kierownika dzialu ( ksiggowosci ) :

praca biurowa w Administracji MOSiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72,
praca przy komputerze w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie
czasu pracy.

VI. W miesigeu maju 2023 r. wskaimik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w MOSIR w Rybniku, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

VII. Wymagane dekumenty i o§wiadezenia:

v

list motywacyjny,

¥v" C.V. z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej,
v’ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie: Zatgeznik Nr 1
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kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
o$wiadczenia kandydata: Zalacznik Nr 2
w przypadku cudzoziemcow — kserokopia dokumentéw potwierdzajacych znajomosc
jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,
wykaz zlozonych dokumentow.

AR NENE NENR

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

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

Wszystkie kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany bedzie dostarczy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VEHI Termin i miejsce skladania dekumentow:
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
do korespondencji i nr telefonu z dopiskiem:

» Nabér na stanowisko Kierownika dzialu ”

nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie

w terminie do dnia 10 lipca 2023 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. Inme informacje:
v Kontakt z Dziatem Kadr - 032/4227839 wew. 16
v" Aplikacje, ktore wptyna do MOSIiR w Rybniku po wskazanym terminie lub bgda niekompletne
nie beda rozpatrywane.
v' Lista kandydatéw, ktorzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢
do postepowania sprawdzajagcego zostanie ogloszona na tablicy ogloszefn w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
v Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie oraz mailowo
o 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 kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego beda odestane poczis.
v' Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 roku informujg, iz:
1. administratorem Pana/ Pani danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzona rekrutacja jest
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku ul. Gliwicka 72;
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzad@kwiecienipartoerzy.pl
3. dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wskazane stanowisko urzednicze;
4. dane przechowywane beda przez okres trwania postgpowania rekrutacyjnego; zasady postepowania
z danymi osobowymi po zakoficzeniu procesu rekrutacji reguluje Regulamin naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Rybniku przyjety Zarzadzeniem Dyrektora MOSIR nr 19/2018 z dnia 21.11 2018 r.
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5. przystoguje prawo dostepu do tredci 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, 1z przetwarzanie
danych osobowych Pana/ Pani dotyczgeych 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.

Rybnik, dnia 28 czerwca 2023 r.

Zalaczniki do ogloszenia:
- Zatacznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
- Zalaeznik Nr 2: Formularz oswiadezen.

, &

RYBNIK




MOSIR ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

* pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na akreslonym stanowisku.

(migjscowosd | data) {pcdpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

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

1) administratorem Pani/Pana danych osebowych 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 / przysziych rekrutaci - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. 2 ogdinego rozporzgdzenia
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 ckres rekrutac,

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

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

7) pedanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia
o0 naborze wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

imie i nazwisko miejscowosc, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystam
Z pelni praw publicznych.

2. O$wiadczam, ze nie bylem skazany prawemocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarZenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

3. Oswiadezam, Ze posiadam nieposzlakowang opinig.

4. O$wiadczam, ze posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

ksiegowosci.
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OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 4 marca 2022 poz. 530 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu wustawy o pracownikach
samorzgdowych) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska wrzednicze w Migjskim Osrodku Sportu i Rekreacii w Rybniku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rybniku
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik dziatu ( ksiggowosci )
I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
44 — 200 Rybnik, ul. Gliwicka 72

Ii. Okreslenie nazwy kierowniczego stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony
jest nabor:
Kierownik dziatu ( ksiggowosci )
zatrudnienie na podstawie umowy o prace
jeden etat w pelnym wymiarze godzin pracy od m-ca lipca 2023 r.
w Dziale ksiggowo$ci w Administracji MOSIiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72

III. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyZzej wymienionym stanowiskiem:
Kandydat na kierownicze stanowisko urz¢dnicze powinien spelnia¢ wymagania okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. e pracownikach samorzqdowych.

1. Wymagania niezbedne:

v' posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

v" posiadanie pelnej zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

nickaralnos$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

dziahy,

v" spelnienia jednego z ponizszych warunkéw:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupemiajacych ekonomicznych studidéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki
w ksiegowosci budzetowej,

- ukonczenie Srednigj, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne] i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci budzetowej.

2. Wymagania dodatkowe:
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wiedza ogolna: znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacego funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisow prawa zwiszanych z zakresem
wykonywanych zadar, a szczegdlnie w zakresie podatku VAT,
umiej¢tnos$¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,
do$wiadczenie w obstudze programéw finansowo — ksiegowych,
umiejetnose pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
umiejgtnosé bieglej obshugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz srodowiska Windows,
umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole,
wysoka kultura osobista,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej.

IV. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku Kierownika dzialu ( ksiegowosci ):
Kierownik dziatu ( ksiggowoéci ) wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz
Gléwnego ksiggowego takie jak:

v

v

<

AN N N N

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacii,

nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa,
zarzadzeniami, wytycznymi i zaleceniami przelozonych,

dekretacja dowodéw ksiggowych i biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych w ksisgach
rachunkowych jednostki budzetowej,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej ( w szczegdlnosci planu wydatkéw i
zaangazowania wydatkéw budzetowych),

biezaca analiza prawidlowos$ci zapisow w ksiegach rachunkowych w  zakresie
prowadzonej ewidencji,

nadzér nad rejestrem zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzenie czastkowej deklaracji
VAT iJPK,

uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych i wykonywanie innych czynnosci przy
ich sporzgdzaniu,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,

przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej,

zastgpowanie w czasie urlopu i choroby Géwnej Ksiegowej.

V. Warunki pracy na stanowisku Kierownika dzialu ( ksiggowosei ) :

v
v

praca biurowa w Administracji MOSiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72,
praca przy komputerze w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie
czasu pracy.

VI. W miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepenosprawnych
w MOSIR w Rybniku, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelosprawnych wynosil wiecej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

v
v
v

list motywacyjny,
C.V. z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowe;,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie: Zatacznik Nr 1
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kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
oswiadczenia kandydata: Zatacznik Nr 2
w przypadku cudzoziemcdw — kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych znajomoéé
jezyka polskiego zgodnie z przepisami o shuzbie cywilnej,
wykaz ziozonych dokumentow.

SNENENENEN
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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 rekrutacyi, wraz z podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos$é z oryginalem przez kandydata.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIL. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
do korespondencji i nr telefonu z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko Kierownika dzialu »

nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie

w terminie do dnia 10 lipca 2023 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, ktdre wplyng do MOSIR w Rybniku po wskazanym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.
v"  Lista kandydatow, ktérzy spehnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Administracii MOSIiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
v' Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie oraz mailowo
o 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 kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego bedy odestane poczta.
v" Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 roku informuwye, i2:
1. administratorem Pana/ Pani danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzong rekrutacja jest
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku ul. Gliwicka 72;
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzad@kwiecienipartnerzy.pl
3. dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wskazane stanowisko urzednicze;
4. dane przechowywane beda przez okres trwania postgpowania rekrutacyjnego; zasady postgpowania
z danymi osobowymli po zakoficzeniu procesu rekrutacji reguluje Regulamin naboru kandyvdatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Rybniku przyjety Zarzadzeniem Dyrektora MOSIR ar 19/2018 z dnia 21.11.2018 r.



str. 4
3. przyshuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo whiesienia 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 podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Rybnik, dnia 28 czerwca 2023 r.

Zataczniki do ogloszenia:
- Zataeznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zalgernik Nr 2: Formularz o§wiadczen.
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MOSIR ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

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

* pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
{ub na okrestonym stanowisku.

{miejscowcsc i data) (podpis osoby ublegajace] sie o zatrudnienie)

Zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osebowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych aschawych jest Miejski Osradek 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 / przyszhych rekrutacii - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 1.

4) Pani/Pana dane nsobowe 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 PanifPan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

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

OGEOSZENIE NABORU NA WOLNE
KIFROWNICZE STANOWISEO URZEDNICZE

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

(Dz. U. z 4 marca 2022 poz. 530 w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o pracownikach
samorzgdowych) oraz Regulaminu naboru kandydatéw 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 nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik dziatu ( ksiggowosci )
I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
44 — 200 Rybnik, ul. Gliwicka 72

II. Okreslenie nazwy kierowniczego stanowiska urzedniczego, na kitére prowadzony
jest nabér:
Kierownik dzialu ( ksiggowosci )
zatrudnienie na podstawie umowy o prace
jeden etat w pelnym wymiarze godzin pracy od m-ca lipca 2023 1.
w Dziale ksiggowosci w Administracji MOSiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72

IH. Okredlenie wymagan zwigzanych z wyiej wymienionym stanowiskiem:
Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze powinien speinia¢ wymagania okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o0 pracownikach samorzqgdowych.

1. Wymagania niezbedne:

v’ posiadanie obywatelstwa pafistwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacii
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

v’ posiadanie peinej zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralnosc za przestepstwa popetnione umy$lnie §cigane z oskarzenia publicznego

lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

dziatu,

spelienia jednego z ponizszych warunkdw:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich

lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letnie} praktyki

w ksiegowosci budzetowej,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 1 posiadanie co

najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci budzetowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:
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str. 2
wiedza ogélna: znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacego funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, a szczegdlnie w zakresie podatku VAT,
umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa,
doswiadczenie w obstudze programéw finansowo — ksiegowych,
umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
umiejetnosé bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz srodowiska Windows,
umie¢jetnose pracy indywidualnej oraz w zespole,
wysoka kultura osobista,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowe;.

IV. Zakres zadafi wykenywanych na stanowisku Kierownika dziahu ( ksiegowosei ):
Kierownik dziatu ( ksiggowosci ) wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz
Glownego ksiggowego takie jak:

v

v

ANRNEN

A%
v
v

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacii,

nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa,
zarzadzeniami, wytycznymi i zaleceniami przetozonych,

dekretacja dowodow ksiggowych i biezaca ewidencja zdarzeh gospodarczych w ksiegach
rachunkowych jednostki budzetowej,

prowadzenie ewidencji pozabilansowe] ( w szezegblnosei planu wydatkow i
zaangazowania wydatkéw budzetowych),

biezaca analiza prawidlowosci zapisow w ksiegach rachunkowych w zakresie
prowadzonej ewidencji,

nadzér nad rejestrem zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzgdzenie czastkowe] deklaracji
VAT 1JPK,

uzgadnianie danych do sprawozdan budzetowych 1 wykonywanie innych czynnosci przy
ich sporzadzaniu,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej,

zastepowanie w czasie urlopu i choroby Glownej Ksiegowe;j.

. Warunki pracy na stanowisku Kierownika dzialu ( ksiegowosci ) :

praca biurowa w Administracjii MOSIiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72,
praca przy komputerze w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie
¢zasu pracy.

VI. W miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelmosprawnych
w MOSIR w Rybniku, w rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

VIiI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

v
v

list motywacyjny,
C.V. z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej,

v’ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie: Zatacznik Nr 1



str. 3
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
oswiadczenia kandydata: Zatacznik Nr 2
w przypadku cudzoziemcow — kserokopia dokumenidéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego zgodnie z przepisami o suzbie cywilnej,
wykaz ziozonych dokumentéw.

ANENENENEN

<

List motywacyjny i CV powinny by¢ epatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potizeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, wraz z podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiagzany bedzie dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

WIIL Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
do korespondencji i nr telefonu z dopiskiem:

» Nabor na stanowisko Kierownika dzialu ”

nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie

w terminie do dnia 10 lipca 2023 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 Dzialem Kadr — 032/4227839 wew. 16
v" Aplikacje, ktore wplyna do MOSIiR w Rybniku po wskazanym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.
v"  Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszei w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
v" Kandydaci speiajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie oraz mailowo
o terminie postepowania sprawdzajacego.
v Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszenn w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
¥v" Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego beda odestane poczta.
v' Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 roku informuje, iz
1. administratorem Pana/ Pani danych osobowych zebranych w zwigzku z prowadzong rekrutacjg jest
Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku ul. Gliwicka 72;
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzad@kwiecienipartoerzy.pl
3. dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wskazane stanowisko urzednicze;
4. dane przechowywane bedg przez okres trwania postgpowania rekrutacyjnego; zasady postgpowania
z danymi osobowymi po zakoficzeniu procesu rekrutacji reguluje Regulamin naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Rybniku przyjety Zarzgdzeniem Dyrektora MOSIR nr 19/2018 z dnia 21.11.2018 r.



str. 4
5. przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
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.

Rybnik, dnia 28 czerwca 2023 1.

Zalaczniki do ogloszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zatgeznik Nr 2: Formularz oswiadczen.
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MOSIR ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcw oraz zajmowane stanowiska pracy)

™ pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stznowisku.

(miejscowosé i data) ({podpis csoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. {Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w Rybriku, ul. Gliwicka 72, 44-200 Rybnik
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — zarzad @ kwiecienipartnerzy.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutadji / przysziych rekrutacii - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.

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

5) posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostgpu do danych osabowych, 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.



RYBNIK

Zalgcznik Nr 2 do ogloszenia
0 naborze wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

imig i nazwisko miejscowosé, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. O$wiadczam, ze posiadam pelna zdolmo$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

2. Oéwiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego tub umyélne przestepstwo skarbowe.

3. Oswiadczam, Ze posiadam nieposzlakowana opinig.

4. Oswiadczam, ze posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

ksiegowosci.

13



OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczam o znajomosci przepis6w ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powlatowym, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

podpis
2. Oswiadczam o bieglej obstudze oprogramowania MS Word, MS Excel, oprogramowania réwnowaznego,
znajomosci srodowiska Windows oraz umiejetnosei obshugi urzagdzen biurowych.
podpis
Uwaga!

- O$wiadczenia nalezy podpisaé wlasnorecznie (brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

1) Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spelienia celu, dla
ki6rego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Po spelnieniu celu dla
ktérego dame zostaly zcbrane, dane moga byé przechowywane jedynie w celach
archiwalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

2) Osoba, ktérej dane dofyczg, ma prawo dostgpu do treéci swoich danych i Zadania ich
sprostowania.

3) Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazemie zgody zawsze
majg Panstwo prawo nie wyrazié zgody lub przypadku jej wezesniejszego wyrazenia,
do cofnigeia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu
j&j wycofania. W celu wycofania zgody nalezy wysiaé korespondencje tradycyjna na adres
MOSIR w Rybnikun opatrzong whasnorecznym podpisem.

4y W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych zdnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) maja Padstwo prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. instytucji publicznej odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych.

5) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest niezbedne do realizacji wyzej

wymienionego celu.

6) Pafistwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowary.

Przetwarzanie danych odbywa sie zgodsie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyczaych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywn takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélue rozporzadzenie o ochronie danych), a administrator
danych doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ odpowiedni stopien ich ochrony.
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Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazk6éw pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz przewidziane ustawa Kodeks
pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych, zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacii zgodnie z
rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwiazanych
z zatrudnieniem.

Z uwagina zbieranie danych wprost od osoby, ktérej dane dotycza zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwane dalej RODO)
zostatem/tam poinformowany/a, iz:

1) Administratorem danych osobowych w zwiazku z prowadzona rekrutacja jest Miejski Osrodek Sportu
1Rekreac]i w Rybniku ul. Gliwicka 72

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

3) Przetwarzanie odbywa si¢ w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w MOSIR
w Rybniku oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem. Dane w postaci
imie i nazwisko, stanowisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
beda udostepnione na stronie BIP MOSIR w Rybniku oraz na tablicy informacyjnej MOSIR w Rybnikaw.
W zwigzku z powyzszym odbiorcami danych beda osoby zainteresowane przedmiotowym naborem.
Mogg takze wystapi¢ przypadki, w ktorych beda Paristwo proszeni o wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych w okreslonym celu. W takim przypadku zostana Paristwo poinformowani o celu
przetwarzania oraz zakresie wyrazonej zgody. Podanie danych moze byé wymogiem: ustawowym lub
umownym.

4) Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom upowaimionym do uzyskania informacji na
podstawie przepiséw prawa

5) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;.
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