Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. gen. Stefana Roweckiego ,,Grota”™ 3
86-050 Solec Kujawski, i i i
o) 531357 20 16 Solec Kujawski, dnia 28.12.2023 r.

NIP 554-23-42-952

Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze Starszy Ksiegowy
w O$rodku Sportu i Rekreacji w Solen Kujawskim

OGLOSZENIE
Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
Starszy Ksiggowy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim

Liczba wolnych stanowisk pracy:; 1

1. Stanowisko pracy:
Starszy ksiggowy

2. Wymagania w odniesieniu do kandydata:

3. Wymagania dodatkowe:

1.

Sk

%0

Jest obywatelem polskim lub obywatelem innego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelem innego pafistwa, ktéremu na podstawie innych uméw
migdzynarodowych lub przepisdwprawa wspdlnotowego przyshiguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

Posiada petng zdoIno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
Wyksztalcenie wyzsze ( staz pracy minimum 3 lata w ksiggowosci budzetowej) lub
srednie {staz pracy minimum 5 lat w ksiggowosci budzetowej) o profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku

Znajomosc regulacji prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz  przepisoéw szczegblowych dotyczacych prowadzenia
sprawozdawczodci  budzetoweji finansowej okreslonej dla jednostek budzetowych;
Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

Posiada nieposzlakowang opinie. ,H

|

Biegla obstuga programéw komputerowych zv&liqzanych z ksiggowoscig budzetowa
Biegla znajomoé¢ pakietu Office

Umiejetnosé interpretacji przepisow,

Umiejgtnosé rozwigzywania problemdw;

Obowigzkowosé;

Samodzielnos$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, komunikatywnosé,
odpowiedzialnosé¢, odpornosc na sytuacje stresowe;

Dobra organizacja pracy;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetno$é nawigzywania wspolpracy z jednostkami i instytucjami,

4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
placowego ,,Kadry Place i ZUS PRO (Sporzadzanie listy plac, polecenie ksiggowania,
przelewy dot. Wynagrodzen)

Prowadzenie catoksztaltu prac z ZUS zwigzanych z prawidtowym

naliczaniem skladek oraz dokumentacje przekazywang do ZUS. (PLATNIK)




16.
17.
18.
19.
20.
21.

Prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, wystawianie PIT-6w oraz
terminowe jego odprowadzanie do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z PFRON, deklaracja.

Nadzorowanie nad pracg kasjerek m.in.- sprawdzanie dzienne rozliczenia kasjerek.
Prowadzenie rejestru VAT zakupu i sprzedazy, prawidlowe sporzadzanie JPK VAT-7
Uzgadnianie kont analitycznych :221,231,234,240 i konta z zespolu 7.

Prowadzenie windykacji naleznosci.

Wspélpraca przy opracowaniu rocznych planéw finansowych i przy sporzadzaniu
sprawozdan finansowych.

. Przyjmowanie wplat wynikajacych z dziatalnosci OSiR.

. Nadzor nad pracg recepeji hotelowe]j w zakresie obshugi finansowej

. Sporzgdzanie przelewu do Gminy z osiggnietych dochoddw.

. Przygotowywanie pokwitowania odbioru kopert pienieznych, ktore to przekazuje

konwojowi.

. Prowadzenie kasy dochodowej i wydatkowej OSiR
. Zamawianie gotéwki z Gminy na wydatki OSiR i koordynowanie wydatkéw oraz

terminowe wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej operacji
Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
Przygotowywanie dokumentéw do skladnicy akt Osrodka zgodnie z instrukcjg archiwalna.
Stosowanie przepisow prawa niezbednych do realizacji powierzonych zadan.
Dokonywanie samokontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o
obowiazujgceprzepisy prawa i obowigzki.

S. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. listopadzie 2023 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Solcu Kujawskim
wynosi mniej niz 6%

6. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

1. Pelny wymiar czasu pracy;

2. Praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie;

3. Praca biurowa.

4. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

5. Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspdtpracy z osobami trzecimi i instytucjami

7.Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyj¢cie do pracy (opatrzone wlasnor¢cznym podpisem);

2. CV (opatrzone wlasnorgeznym podpisem);

3. List motywacyjny (opatrzony wlasnorgcznym podpisem);

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie

5. Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i wymagane kwalifikacje;

6. Kopie swiadectw pracy lub o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku trwajacego
stosunku pracy;

7. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosei;

8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysélnie (w przypadku
zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Skazanych);

9. Oéwiadczenic o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

10. Podpisana klauzula zgody dla potrzeb rekrutacji oraz podpisana klauzula informacyjna dla

kandydatéw do pracy (zatacznik nr 1 do ogloszenia).
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Brak wymaganych dokumentéw, podpiséw bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w Osrodku Sportu i Rekreacji , ul. Stefana
Roweckiego ,,GROTA?” 3, 86-050 Solec Kujawski w sekretariacie, do dnia 15.01.2024 r. do
godz. 14:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko: Starszy ksiggowy
w Osrodku Sportu i Rekreaciji™;

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Liczy sie faktyczna data wplywu do Qérodka

9. Informacje dodatkowe:

1. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o
terminie oraz o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej;

2. Nab6r poprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Ogrodka Sportu i
Rekreacji w Solcu kujawskim

3. Do dalszego etapu naboru zostang zakwalifikowani jedynie Ci kandydaci, ktorzy spetnia
wymogi formalne;

4. Wyniki naboru na wolne stanowisko: Starszy ksiegowy w Oérodku Sportu i Rekreacji w Solcu
Kujawskim zostang upowszechnione na BIP




Osradek Sportu i Rekreacji
ul. gen Stefang Roacckicge . Grota”™ 3
SUnn Solos Kujawskl,
el 524387 20 1B,

NIP 554 REAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJINE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego 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 b¢dzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe, aby:

1) przeprowadzi¢ proces rekrutacji — nabor na wolne stanowisko;

2) wypelni¢ obowiazki prawne cigzace na Administratorze, wynikajace z przepisow
prawa, w szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,
w tym polegajgce na upowszechnieniu informacji o wyniku naboru (imienia, nazwiska
i miejsca zamijeszkania wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy;

3} wykonywa¢ umowe, ktdrej w wyniku procesu rekrutacyjnego byé Pani/Pan strong lub
podejmowaé dziatania przed zawarciem umowy;

4) przechowywa¢ Pani/Pana ofert¢ pracy w bazie rekrutacyjnej Dyrektora przez okreslony
przez Panig/Pana czas i wykorzystywaé w kolejnych procesach rekrutacyjnych.

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

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

2) niezbgdno$¢ do wypelnienia obowiazku prawnego ciazgcego na Administratorze —
znajdujgcego oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego (art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODOQ),

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

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




konieczne celem realizacji procesu rekrutacyjnego. Administrator moze przekazywac

Pana/Pani dane wylgcznie n/w grupom:

1) osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Administratora , ktorzy musza
mie¢ dostgp do danych, aby wykonywaé swoje obowiazki, w tym czionkom Komisji
Rekrutacyjnej,

2) podmiotom przetwarzajacym — ktérym Administarator zleci ¢czynnosci wymagajace
przetwarzania danych,

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

. Pani/Pana dane b¢da przechowywane przez czas okre§lony przepisami prawa, w tym w

przypadku niewybranych kandydatow, spetniajacych warunki formalne, oferty
przechowywane bgda przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, stosownie do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz protokole 2z przebiegu procesu
rekrutacyjnego, za§ w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
do czasu jej cofnigcia.

. Ma Pani/Pan prawo do:

¢ zjdania udostgpniania swoich danych osobowych,

¢ ich sprostowania,

¢ ich usuniecia,

¢ ograniczenia przetwarzania,

¢ przenoszenia danych osobowych,

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

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 r.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, warunkiem

rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy. W przypadku niepodania danych osobowych objetych
art. 22! k.p., takich jak: imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychezasowego
zatrudnienia, Pani/Pana oferta pracy zostanie odrzucona.

. Pani/Pana dane osobowe nie bgda podiegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.




