Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Naboru

MIEJSKI OSRODEK SPORTU I REKREACJI W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Ksi¢gowy

1. Gléwny zakres zadan na stanowisku:

1. Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw z rachunkéw bankowych wydatkowych, rachunku
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rachunku depozytowego

2. Biezaca analiza konta 130 w zakresie wydatkéw z uwzglednieniem prawidtowego zapisu
w uktadzie klasyfikacji budzetowej, konta 135 oraz konta 139.

3. Uzgadnianic konta 130-1 z kontem 980 w zakresie realizacji wydatkéw w ukladzie
klasyfikacji budzetowe;.

4. Ewidencja i biezgca analiza prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych na koncie

pozabilansowym 998 1 999.

Sporzadzanie sprawozdania Rb-28S zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

. Terminowe sporzgdzanie miesiecznej informacji o zaangazowaniu wydatkow.

7. Sporzadzanie deklaracji/informacji 1 prowadzenie rozliczen dotyczacych PFRON
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa.

8. Naliczanie ZFSS, rozliczanie na obiekty i przekazywanie $rodkéw na rachunek bankowy
w terminach przewidzianych ustaws.

9. Dekretowanie i ksiggowanie faktur sprzedazy i raportow kasowych w przypadku
nieobecnosci wlasciwego pracownika.

10. Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych.

11. Przygotowywanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

N\ in

2. Wymagania niezbedne, zwigzane ze stanowiskiem pracy (konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku — wymagania formalne)

- wyksztatcenie: minimum $rednie z zakresu rachunkowosci, ekonomii lub finanséw

- doswiadczenie: minimum trzyletni staz pracy na stanowisku, zwigzanym z ksiggowoscig.

- obywatelstwo polskie,

- spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)

Wymagania dodatkowe, zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,
- znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,
- znajomos$¢ przepisOw rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
- znajomosé przepisdéw rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
- znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- znajomos$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych,

- znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.



Wymagane cechy osobowe: komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, umiejgtnos¢ pracy w
zespole, umiejetno$é analitycznego myslenia, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,
odpornos¢ na stres.

Warunki pracy:

Wymiar etatu: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: Biuro MOSIR, ul. Zytnia 1

Wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 58/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kielcach z dnia 3 wrzesnia 2024 r. ( z p6z.zm.) w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Micjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca w biurze;
s praca w zespole; konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji
w sytuacjach trudnych, nagtych i stresowych;
e szkolenia, konsultacje.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
e bezpieczne warunki pracy — praca w budynku Hali Widowiskowo-Sportowe;j,
ul. Zytnia 1,
¢ budynek pietrowy, niedostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w MOSIR w Kielcach:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w MOSIR Kielce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty ( kazdy dokument podpisany):

- zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic z ustawsg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922
z pozn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2024 r, poz. 1135);
- list motywacyijny;
- kserokopie dokumentéw, potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie ( kazdy dokument
opatrzony wpisem ,, za zgodno$¢ z oryginalem” plus podpis)
- inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych szkoleniach, kwalifikacjach
i umiejetnosciach ( kazdy dokument opatrzony wpisem ,, za zgodnos¢ z oryginalem”
plus podpis)
- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*;
- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych**;
- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;**
- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawic zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt

osobowych pracownika — zat. Nr 1).



Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.08.2025 r. (wigcznie) w siedzibie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji przy ul. Zytniej 1 (sekretariat, I p)
w godz. od 7:30 do 15:30 lub przestaé poczta (liczy si¢ data stempla pocztowego), na adres:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kielcach, 25-018 Kielce, ul. Zytnia 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksicgowy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 41 3676796; 41 3676716 wew. 21 lub 17.
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé osobiécie po zakoriczeniu procedury naboru w Dziale
Ekonomiczno — Administracyjnym (Sekcja Kadrowo-Organizacyjna).

Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie.

* w przypadku 0séb niepetnosprawnych.
**w/w. o$wiadczenie powinno zwiera¢ klauzule o nastepujacej tresci: ,,Jestem §wiadom

odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszyvwego
%"’ ek,

oswiadczenia”.



Zatgcznik nr 1 do Zalgcznika Ny 3 (ogloszenia)

(Miejscowosc, data)

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

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

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na wolne kierownicze

stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiazujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o§wiadczam, iz:

e posiadam obywatelstwo .. e s
e mam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

» nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



KWESTIONARISZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO .......couiniit ittt e
2. DAta UTOAZEIIA. ..\ttt ittt ettt et e et et vttt e e et e et
3. Obywatelstwo (dot. stanowisk urzedniczych) ...............coooviiiiiiiiiiiiiiiiiin i

5. Dane kontaktowe (np. adres email, nr telefonu, adres do korespondencji)

Dodatkowe dane

4. Wyksztalcenie

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zalgczonych dokumentach celem nawiqzania stosunku pracy z pracodawcq.

O$wiadczam, ze w przypadku zmiany stanu faktycznego — niezwlocznie zawiadomie pracodawee.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowosé i data)

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 30.08.2019 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781),

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz.U. 1119 24.5.2016)

3. Ustawa z dnia 21.02.2019 r. o zmianic niektérych ustaw w zawigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 r. Dz.U. 2019 poz. 730)



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

w Kielcach z siedziba w Kielcach przy ul. Zytniej 1, jako pracodawca, za ktdrego czynnodci z zakresu prawa pracy dokonuje

Sekcja kadrowo-organizacyjna.

2. Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez pracodawce inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

25-018 Kielce, ul. Zytnia 1.

3. Cel i podstawy przetwarzania
Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia

obecnego postepowania rekrutacyjnego,

4. Odbiorcy danych osobowych
Pafistwa dane osobowe moga byé przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione s3 do ich otrzymania zgodnie z

przepisami prawa i z ktorymi Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kielcach zawart umowe na $wiadczenie ushug
(udzielajacym $wiadczenia zdrowotne — medycyna pracy).

5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji,
Panstwa dane bedg przechowywane przez 12 miesiecy.

6. Prawa o0s6b, ktérych dane dotycza
Majg Pafstwo prawo do:
— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
— ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
— usuniecia danych osobowych;
~ whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).
7. Informacja o0 wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

DArt. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510) {dalej: Kp) oraz Rozporzadzenic Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.
2369);

DArt. 221 § 1 pkt. 4— 6 Kp wzw z zart. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych wart. 22' § 1 pkt. 1—
3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

HArt. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO;

“Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

Potwierdzenie zapoznania z klauzulg informacyjng:

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiepajacej sig o zatrudnienie)



