Solec Kujawski, dnia 09.12.2024 1.
DYREKTOR OSRODKA SPORTU 1 REKREACJI
Oglasza nabér na wolne stanowisko samorzadowe
Glowny Ksiegowy
Osrodka Sportu i Rekreacji

w Solcu Kujawskim ul. Gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” 3

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

o

. Speinia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b. ukoniczyla érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

2. posiada znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, prawa podatkowego, ustawy o

rachunkowosci, ustawie o pracownikach samorzadowych,

umiej¢tnos$é sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe, :

6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

7. zngjomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, prawa

podatkowego, ustawy o rachunkowosci, ustawie o pracownikach samorzadowych, aktéw

wykonawczych do ustaw, ustawy prawo zamoOwienn publicznych oraz umiejetno$é

zastosowantia w/w przepiséw w praktyce (warunek konieczny) ponadto znajomo$¢ Kodeksu

Postepowania Administracyjnego i o ochronie danych osobowych (RODO).

umiejgtnosé sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdar budzetowych,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ réwniez osoby nie posiadajgce

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 ze zm.),

10. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

11. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gidwnego ksiegowego,

12. niekaralnos¢ za umysélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

13. odpowiedzialno$¢, systematycznosé, skrupulatnosé,

14, nieposzlakowana opinia,

15. zdolnoéei analityczne.
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2. Wymagania pozadane:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadowej




» dobra znajomos¢ standardowych aplikacji Windows { miedzy innymi Microsoft Word,
Excel) oraz Internetu

s znajomos¢ programow zwigzanych z ksiegowoscia budzetows

e znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
podatku od towardw i ustug VAT, klasyfikacji dochodéw i wydatkdéw, przychodow i
rozchoddw, sprawozdawczosci budzetowej.

o Terminowos¢, sumiennod$é, dyspozycyjnosé, kreatywno$é, komunikatywnosc,
umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy oraz odpornos$é na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze II stopnia
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadowej
dobra organizacja pracy wlasnej

» zdolnosci analityczne ma umiejetno$é sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
sprawozdan budzetowych i GUS

= maumiegjetnos$¢ sprawnej obshigi komputera, pakietu Microsoft Office, w szczegélnosci
Excel oraz znajomosé programéw finansowo - ksiegowego: BUDZET - ksiegowosé
budzetowa z planowaniem, PEATNIK, Srodki Trwate, Rejestr VAT, SJO Bestia,
Kadry Place ZUS.

4. Do gléwnych obowigzkéw i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku

be¢dzie nalezalo, w szczegélnosci:

Prowadzenie rachunkowoséci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami polegajace na:

1.

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztéw
wykonywanych zadan, wykazanie w sprawozdaniu budzetowym i finansowym danych
zgodnych z ewidencjg ksig¢gowa, biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w
sposéb umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji na temat realizacji
wykonania budzetu, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi polegajace na: zapewnieniu pod
wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw, przestrzeganiu zasad rozliczen
pieni¢znych, zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci oraz splaty zobowigzan,
zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyplaty po dokonaniu wstepnej
kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci

i rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
opracowywanie przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

nadzér nad ewidencjonowaniem kosztow, wydatkéw i przychodow zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacija budzetowg oraz prawidlowym prowadzeniem ewidencji analitycznej i
syntetycznej.

nadzOor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow dotyczacych wynagrodzen,
podatkéw, sktadek ZUS, PFRON oraz terminowosci ich rozliczania przez poszczegélnych
pracownikéw odpowiedzialnych za ww. zakres obowigzkow.

opracowywanie rocznych planow finansowych W oparciu
o wskazniki budzetowe.




8. Biezaca analiza wykonania budzetu i wnioskowania o dokonywanie przesunie¢ w trakcie
realizacji budzetu w wyniku dokonywanych oszcz¢dnosci i przeznaczeniu

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny, zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastepujacej tresci:

»Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w tym CV i Zyciorysie (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Dyrektora w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: Gléwnego Ksiegowego w szczegblnoséci ulatwiajacych kontakt. Dane
osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawdg. Zapoznalem (-am) si¢ z
trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw, dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczei o posiadanych uprawnieniach, kursach i szkoleniach;
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany okres stazu
pracy;

oéwiadczenie potwierdzajace obywatelstwo;

o$wiadczenie o petnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy do celéw rekrutacyjnych.

6._ Warunki pracy:

umowa o prace,
pelen etat,

w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozméw
telefonicznych

kandydat wybrany, zostanie skicrowany na badania lekarskie.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Solcu Kujawskim w listopadzie 2024 roku nie przekroczyl 6% w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu _oséb

niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Sekretariacie
Osrodka Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim lub poczty na adres:

==




Osrodek Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim
ul. Gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” 3, 86-050 Solec Kujawski

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata
Z dopiskiem:

».Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego”

Termin skladania ofert: do 30 grudnia 2024 r. do godz. 15:00

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Qérodka Sportu i Rekreacji w Solcu
Kujawskim.

7. Inne informacje:

+ Podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22! k.p.
(imi¢, nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) nieopatrzone kiauvzuly —
oSwiadezeniem o wyrazeniu zgodny na ich przetwarzanie, spowoduje
nierozpoznanie oferty pracy i jego zwrot.

» Oferty nickompletne lub zlozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang odeslane.

» Oferty odrzucone zostang odestane.
« Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.




ul, o o

[E%]

U H AT Gel a2

KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJNE

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim. w Solcu
Kujawskim informuje, Ze:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych oraz danych osobowych Pani/Pana
dziecka jest Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim. Dane kontaktowe
administratora to: Osrodek Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim., ul. gen. Stefana
Roweckiego “Grota” 3, 86-050 Solec Kujawski, tel. 52 387 20 15, e-mail:
dyrektor@osir.soleckujawski.pl

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, tel. 535325 817, e-mail:
iodo@informatyksolec.pl '

1. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe, aby:

1) przeprowadzié¢ proces rekrutacji — nabdr na wolne stanowisko;

2) wypelni¢ obowigzki prawne cigzace na Administratorze, wynikajgce z przepiséw
prawa, w szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz Kodeksu pracy,
w tym polegajace na upowszechnieniu informacji 0 wyniku naboru (imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmnie¢j 3 miesiecy;

3) wykonywac umowe, ktorej w wyniku procesu rekrutacyjnego by¢ Pani/Pan strona lub
podejmowac dziatania przed zawarciem umowy;

4) przechowywaé Pani/Pana ofert¢ pracy w bazie rekrutacyjnej Dyrektora przez okreslony
przez Panig/Pana czas i wykorzystywac w kolgjnych procesach rekrutacyjnych.

2. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie odpowiednio:

1) niezbednosé do realizacji obowigzkow i uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy z
Panig/Panem, tj. wykonania umowy o prace oraz podjecia czynnosci poprzedzajacych
jej zawarcie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

2) niezbednos$¢ do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze —
znajdujacego oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego (art. 6 ust. 1 lit.
c RODO),

3) Pani/Pana zgoda — w przypadku przetwarzania danych, ktérych przetwarzanie nie
znajduje oparcia w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego, np. w celu
ulatwienia kontaktu oraz przechowywania Pani/Pana oferty pracy w bazie rekrutacyjnej
Administratora przez okreslony czas i wykorzystywac ja w kolejnych procesach
rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODOQ).

3. W niektérych sytuacjach Administrator ma prawo przekazaé dalej Pani/Pana dane innym
organom oraz podmiotom, wylacznie na podstawie przepisoéw prawa albo jezeli bedzie to




konieczne celem realizacji procesu rekrutacyjnego. Administrator moze przekazywaé

Pana/Pani dane wylacznie n/w grupom:

1) osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Administratora , ktérzy musza
mie¢ dostep do danych, aby wykonywaé swoje obowiazki, w tym czlonkom Komisji
Rekrutacyjnej,

2) podmiotom przetwarzajgcym — ktérym Administarator zleci czynnoéci wymagajace
przetwarzania danych,

3) innym odbiorcom danych — np. operatorowi pocztowemu, ubezpieczycielom,
hostingodawcom itp.

. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas okreslony przepisami prawa, w tym w
przypadku niewybranych kandydatdéw, spelniajagcych warunki formalne, oferty
przechowywane beds przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniona w drodze naboru, stosownie do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 1. o pracownikach samorzadowych oraz protokole z przebiegu procesu . -

rekrutacyjnego, za§ w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
do czasu jej cofnigcia.

. Ma Pani/Pan prawo do:

e 7adania udost¢pniania swoich danych osobowych,

¢ ich sprostowania,

e ich usunigcia,

e ograniczenia przetwarzania,

¢ przenoszenia danych osobowych,

e cofnigcia zgody na przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnigciem,

e wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, warunkiem
rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy. W przypadku niepodania danych osobowych objetych
art. 22' kp., takich jak: imie, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
Zatrudnienia, Pani/Pana oferta pracy zostanie odrzucona.

. Pani/Pana danc osobowe nie beda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu. ) '




