MeSIR

RYBNIK

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

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

(Dz. U. z 4 marca 2022 poz. 530 w sprawie ogloszenia Jednolitego tekstu wustawy o pracownikach
samorzqdowych) oraz Regulaminu naboru kandydatow 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

IL. 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 pazdzierika 2023 r.
w Dziale ksiggowosci w Administracji MOSIiR w Rybniku przy ul. Gliwickiej 72

II1. Okreslenie wymagan zwiazanych z wyzej wymienionym stanowiskiem:
Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze powinien spetia¢ wymagania okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

1. Wymagania niezbedne:

v' posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego 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 pelni praw
publicznych,

v" niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku Kierownika

dziatu,

v" spehienia jednego z ponizszych warunkow:

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

- ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej.

2. Wymagania dodatkowe:
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wiedza ogélna: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacego funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
wiedza specjalistyczna: znajomo$é przepisOw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, a szczeg6lnie w zakresie podatku VAT,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
doswiadczenie w obstudze programow finansowo — ksiggowych,
umiejetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,
umiejetnosé bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz srodowiska Windows,
umiejetnosé pracy indywidualnej oraz w zespole,
wysoka kultura osobista,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika dzialu ( ksieggowosci ):
Kierownik dzialu ( ksiggowosci ) wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz
Gtownego ksiegowego takie jak:

v

v

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 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 ksiegowych i biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych jednostki budzetowej,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej ( w szczegélnosci planu wydatkow 1
zaangazowania wydatkéw budzetowych),

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

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

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

obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j,

zastepowanie w czasie urlopu i choroby Glownej Ksiggowej.

V. 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.

V1. W miesigcu sierpniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w MOSIR w Rybniku, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit wigeej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

v
v
v

list motywacyjny,
C.V. z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie: Zalgcznik Nr 1



str. 3
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiej¢tnosci,
oswiadczenia kandydata: Zatacznik Nr 2
w przypadku cudzoziemcow — kserokopia dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢
jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,
wykaz ztozonych dokumentow.

LRAARK

f\

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 byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem
do korespondenc;ji i nr telefonu z dopiskiem:

» INabor na stanowisko Kierownika dzialu ”

nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie

w terminie do dnia 11 wrzes$nia 2023 roku do godz. 15.00 pod adresem:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Rybniku
Dziat Administracji i kadr
44- 200 Rybnik ul. Gliwicka 72

IX. Inne informacje:
Kontakt z Dzialem Kadr — 032/4227839 wew. 16
Aplikacje, ktore wpltyna do MOSIR w Rybniku po wskazanym terminie lub beda nickompletne
nie beda rozpatrywane.
v" Lista kandydatdw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sig
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszenn w Administracji MOSiR
w Rybniku ul. Gliwicka 72 oraz BIP.
v" Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie oraz mailowo
o terminie postepowania 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 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 rekrutacjg 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 wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wskazane stanowisko urzednicze;
4. dane przechowywane beda przez okres trwania postgpowania rekrutacyjnego; zasady postgpowania
z danymi osobowymi po zakonczeniu 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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str. 4
5. przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu;
6. przyshuguje 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 21 sierpnia 2023 r.

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

RYBMIK
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

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

" pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej 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) 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 / przysziych rekrutacji - 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 bedg przez okres rekrutacj,

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

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

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do ogloszenia
o naborze wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

imie 1 nazwisko miejscowosé, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Oswiadczam, Ze posiadam pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam

z peini praw publicznych.

2

Oswiadczam, ze nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. O$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinie.

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

ksiegowosci.

1/3



Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazkéw pracodawcy zwiazanych z zatrudniemiem,

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

Z uwagi na zbieranie danych wprost od osoby, ktdrej dane dotycza zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwane dalej RODO)
zostatem/fam poinformowany/a, iz

1) Administratorem danych osobowych w zwigzku z prowadzona rekrutacja jest Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Rybniku ul. Gliwicka 72

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

3) Przetwarzanie odbywa sic 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 obowiazkéw 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 Rybniku.
W zwiazku z powyzszym odbiorcami danych beda osoby zainteresowane przedmiotowym naborem.
Moga takze wystapi¢ przypadki, w ktorych beda Panstwo proszeni o wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych w okreslonym celu. W takim przypadku zostana Panstwo poinformowani o celu
przetwarzania oraz zakresie wyrazonej zgody. Podanie danych moze by¢ wymogiem: ustawowym Jub
UMOWRYIM.

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

5) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowej.
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OSWIADCZENIA DODATKOWE

1. O$wiadczam o znajomosci przepiséw ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowyrn, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

podpis
2. Os$wiadczam o bieglej obsludze oprogramowania MS Word, MS Excel, optogramowania réwnowazmego,
znajomosci srodowiska Windows oraz umiejetnosei obstugi urzadzen biurowych.
podpis
Uwaga!

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

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

2) Osoba, ktérej dane dotycrg, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i zadania ich
sprostowania.

3} Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody zawsze
maja Paidstwo prawo nie wyrazi¢ zgody lub przypadku jej wozesniejszego wyrazenia,
do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu
jej wycofania. W celu wycofania zgody nalezy wyslaé korespondencje tradycyjna na adres
MOSIR w Rybniku opatrzong wlasnorecznym podpisem.

4y W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO} maja Pahstwo prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, 1j. instytuci publicznej odpowiedzialnej za ochrong danych osobowych.

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

wymienionego celu.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Przetwarzanie danych odbywa si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych oscbowych 1 w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), 2 administrator
danych doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ odpowiedni stopien ich ochrony.
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