DYREKTOR PIONKOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
stanowisko GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L. Nazwa i adres jednostki: Pionkowski Osrodek Sportu i Rekreacji, ul. Sosnowa 3, 26-670 Pionki
IL. Stanowisko urzednicze w POSIR — stanowisko Glownego ksiggowego

III. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie zgodne z art. 54, ust. 2, pkt. 5 Ustawy o finansach publicznych i minimum
trzyletni staz pracy w ksiegowosci.

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT), ustawy
0 pracownikach samorzagdowych i ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j i ksiggowosci w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych.
2. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych oraz sporzadzania sprawozdawczosci

(Xpertis, Bestia).

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji.

5. Samodzielno$¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢,
komunikatywnos¢.

6. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

7. Wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar etatu: 1/4 etatu.
2. Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych).
3. Budynek z podjazdem dla woézkéw inwalidzkich, wewnagtrz budynku brak windy,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0s6b na wozkach inwalidzkich.

VI. Do zakresu wykonywanych zadar na stanowisku naleiqg w szczegolnosci :
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej pod nazwa Pionkowski Osrodek

Sportu i Rekreacji.

2. Kontrola dokumentéw finansowo - ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

3. Zatwierdzanie do wyplat dokumentéw ksiegowych, dekretowani i nalezyte ich
przechowywanie.

4. Wykonywanie dyspozycji ptatniczych srodkami pienieznymi droga elektroniczna.

Sporzadzanie miesigcznych, poélrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych,

sprawozdan finansowych, t. j. bilansu, rachunku zyskow i strat, informacji dodatkowe;j

oraz nanoszenie zmian w budzecie jednostki.

Opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy.

Opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

8. Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych
w zakresie Srodkow trwatych.
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9. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowiazujacych terminach.

10. Kontrola prawidlowosci i terminowosci sporzadzania listy plac, wyplaty zasitkow,
rozliczen skladek ZUS i innych potrgcen z listy plac oraz rozliczeh z Urzedem
Skarbowym.

11. Prowadzenie rozliczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Wspélpraca z Regionaing Izbg Obrachunkows oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami prowadzacymi kontrole POSiR, w zakresie zadan Dziatu.

13. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi POSIiR w zakresie wykonywania
ustalonego planu finansowego.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie wedlug  wzoru,
stanowiacego zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (z uwzglednieniem
ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym).

7. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

8. Referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach/szkoleniach
i inne dokumenty potwierdzajace spelnienie przedstawionych wymagan, osiagnie¢ i sukcesow
w dziedzinach pokrewnych dla stanowiska inspektora ds. ksiegowo — administracyjnych.

9. Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznie przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz cv nalety opatrzyé klauzulg:
»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Pionkowski Osrodek Sportu i Rekreacji, reprezentowany przez Dyrektora POSIR z siedziba przy
ul. Sosnowe;j 3, 26-670 Pionki moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru
na stanowisko inspektora ds. administracyjno — ksiggowych. Powyzsza zgoda zostala wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze byé wycofana w dowolnym momencie, lecz nie
wplywa to na waznos$¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem.”

Brak ktoregokolwiek z dokumentéw ujetych w pkt 1-7 uniemozliwia wziecie udzialu
w II etapie naboru.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Pionkowskim Osrodku Sportu i Rekreacji, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz
6%. W przypadku posiadania przez kandydata orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci wymagane
Jest zalaczenie jego kopii.

IX. Klauzula Informacyjna dla kandydatow
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0golne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pionkowski Osrodek Sportu i Rekreacii
reprezentowany przez Dyrektora POSIR z siedziba przy ul. Sosnowej 3, 26-670 Pionki;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych mozliwy jest pod numerem telefonu 48 341 42
3(‘1’ 516 275 623, e- mail: iodo@pionki.pl lub pod adresem siedziby administratora;




3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji oraz w czasie
okreslonym w Instrukcji kancelaryjnej;

6. W granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci danych
osobowych i ich  poprawiania, sprostowania, usunigcia,  ograniczenia  przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, Jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

8. Podanie prze z Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje wykluczenie Pana/Pani z procesu rekrutacji;

9. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentiow:
L. Termin skladania dokumentoéw: do dnia 28 lutego 2024 r. do godz. 15.00
2. Sposob skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladacd
w siedzibie Pionkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Sosnowa 3 (Kadry) w zaklejonej
kopercie opatrzonej zapisem: ,,Nabér na stanowisko urzg¢dnicze — stanowisko Gléwnego
Ksiggowego w POSIiR” lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Pionkowski Osrodek
Sportu i Rekreacji ul. Sosnowa 3, 26 — 670 Pionki.
O _zachowaniu terminu_decyduje data wplywu do POSIR. Dokumenty, ktére wplyna po
terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora POSIR,

2. Postgpowanie sktada si¢ z dwoch etapow:
etap 1 — weryfikacja dokumentow,
etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastgpujagcych form: pisemnie,
telefonicznie lub poprzez e-mail.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Pionki (www.bip.pionki.pl) oraz w zakladce POSiR -
jednostki organizacyjnej, a takze na tablicy ogloszen w siedzibie POSIR.

XII. Inne informacje: :
e Oferty, ktére wplyng po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
e Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w siedzibie POSIiR w terminie
30 dni od zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie
zniszczone.
e Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢:
v’ oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
v' oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.
Szczegolowe informacje na temat warunkéw naboru moina uzyskaé telefonicznie pod numerem
(48) 451 055 101.




Zalacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

L. Ai1E (HIOTA) 1 DAZWIBKO o oo oo i s iisss st s asimasmriemas i smamemstd S enenbiberh fosiviests

2. Data UrOAZENIA ..vevveeveeereceietieeeeeeeeee et eeee e e e st e et e e e e e e ese e s e e e et e e

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4.Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaj
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.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopiei naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym StANOWISKLL) ....c.c.ecvereiiueesieiiieictecieee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

......................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

...........................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




