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Ogloszenie o naborze na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku

Ogloszenie o naborze na stanowisko
Glownego Ksiegowego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ozimku
oglasza nabor na stanowisko
GEOWNEGO KSIEGOWEGO w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku,

zlokalizowanego przy ul. Czestochowskiej 27, 46-040 Ozimek

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1-1/2 etatu

Data publikacji ogloszenia: 16.07.2021 r.
Termin skladania ofert do: 26.07.2021 r.

Data zatrudnienia : 1 sierpnia 2021 r.

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ozimku zostal utworzony dnia 01 lipca 2021 r. jako jednostka
budzetowa Gminy Ozimek na mocy Uchwaly nr XXX/258/21 Rady Miejskiej w Ozimku z dnia 25
stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ozimku.

Zakres obowiazkow Glownego Ksiegowego w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Ozimku obejmuje m.in.:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

5. Sporzadzanie planow, sprawozdan finansowych jednostki i statystyki publiczne;.
6. Opracowanie projektu budzetu jednostki.
7. Biezaca analiza realizacji budzetu jednostki.

8. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych.
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9. Dokonywanie przelewdédw droga elektroniczna.
10. Czuwanie nad zgodnoscia uméw z obowiazujacymi przepisami.

11. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

12. Obstuga kadry pracownikéw MOSiR w Ozimku - prowadzenie akt osobowych, przeszeregowania,
nagrody jubileuszowe itp.

13. Sporzadzanie listy obecnosci pracownikdw.

14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

15. Sporzadzanie listy ptac, prowadzenie spraw dotyczacych zasitkow i zwolnien lekarskich.
16. Sporzadzanie deklaracji ZUS, GUS i US.

17. Sporzadzanie zeznanh podatkowych do Urzedu Skarbowego.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19. Inne dziatania zwiazane z praca na stanowisku, realizowanie biezacych zadan wyznaczonych
przez dyrektora jednostki.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE lub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) umiejetnos¢ zarzadzania gospodarka finansowa zaktadu;

6) umiejetnosc biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, Excel,
Word, programy kadrowo-ptacowe, finansowo-ksiegowe);

7) wyksztalcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305), tj. kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o Ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

o Ukonczyl/a srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co
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najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci;

8) znajomos¢ przepiséw, w szczegdlnosci:

. ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych i ich wynagradzania,

. ustawy Kodeks pracy,

. ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do przedmiotowej ustawy,
. regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

. przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania unijnych srodkéw finansowych;

9) doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki budzetowej;
10) doswiadczenie w pracy na stanowisku w obszarze finanséw i rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wysokie kompetencje spoteczne w relacjach z pracownikami i klientami;

2) wysoka kultura osobista, obowigzkowos$¢, dyspozycyjnosc;

3) wysoka odpornos¢ na stres;

4) rzetelnos$¢, sumiennosc, dokladnosé;

5) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

6) umiejetnosc¢ analizy i syntezy zadan i informacji;

7) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

8) mile widziane referencje.

Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku Gléwnego Ksiegowego w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku

Nazwa stanowiska Gléwny Ksiegowy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ozimku

Obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 4 godziny na dobe i 20 godzin
na tydzien w miesiecznym okresie rozliczeniowym - praca jest
wykonywana w pomieszczeniach biurowych, gabinetach oraz pozostatej
infrastrukturze budynku: sanitariaty, korytarze, przejscia, schody.
Osoba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy,
biurowy, pracuje na dokumentach.

Komputer z drukarka, kserokopiarka, skaner i typowe narzedzia reczne

Srodowisko pracy

Srodki pracy niezbedne w pracy biurowe;j.
Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Nie wymaga ona szczegolnych wiasciwosci
Wvmaaania psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej komunikatywnosci i aktywnosci.
pss;lélh(?logiczne Praca na tym stanowisku nie wymaga szczegélnych wymagan

zdrowotnych, jedynie ogdélnego dobrego stanu zdrowia. Od
pracownikow wymaga sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana
jest sprawnos$¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym oraz
odpornos¢ na stres.

fizyczne i zdrowotne
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Oferta kandydata musi zawierac:

1) zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
z wyszczegdllnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukonczonych szkét i uczelni;

2) list motywacyjny;

3) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie (np. dyplomu ukonczenia studiow wyzszych),

b) staz pracy (np. Swiadectw pracy),

c) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. dyplomoéw, zaswiadczen itp.);

4) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

5) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciwko: mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781).”

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282).”

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Ozimku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy
niz 6%.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko - Glowny Ksiegowy w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Ozimku” nalezy sktadac osobiscie lub przesytac¢ na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ozimku
ul. Czestochowska 27; 46-040 OZIMEK

w terminie do dnia: 26 lipca 2021 r. do godz. 15%
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W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentdéw pocztg, za date doreczenia do siedziby jednostki uwaza sie date otrzymania tych
dokumentow przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ozimku (date wplywu do MOSiR w
Ozimku). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sa rozpatrywane i
podlegaja zwrotowi.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ozimku bedzie informowat (telefonicznie lub
droga elektroniczng) o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wylacznie kandydatéw
spethiajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciagu 3 dni od daty uptywu
terminu sktadania dokumentéw.

Klauzula informacyjna RODO

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og0lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016)
informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzona rekrutacja
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Ozimku.

2. Z administratorem mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby w Ozimku przy
ul. Czestochowskiej 27 lub poprzez adres email: a.banik@ugim.ozimek.pl

3.Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD), z ktérym mozna skontaktowac sie
poprzez e-mail: iod@ugim.ozimek.pl, tel. 77 4622839 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

4. 7 inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

5. Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wyzej
wymienione stanowisko urzednicze.

6.Dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

7.Dane osobowe przechowywane beda przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego
na w/w stanowisko .
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8. Przystuguje Pani/u prawo:

. dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
. zadania ich sprostowania,

. usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

J whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Ozimku.

Organem wtlasciwym dla w/w. skargi jest:
Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na w/w stanowisko.

11. Dane osobowe nie podlegaja profilowaniu.
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