Zalacznik do Zarzadzenia nr 25/2024
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Polancu z dnia 27 czerwca 2024 r.

AO0.111.3.2024

DYREKTOR OSRODKA SPORTU I REKREACJI W POLANCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY OSRODKA SPORTU I REKREACJI

W POLANCU
I. Wymagania :
1) niezbedne:
a) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek rachunkowo$é

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Udokumentowane minimum 3 letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
w dziale ksiggowosci (dotgczy¢ swiadectwa pracy)

Znajomo$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci oraz przepisow podatkowych (VAT),
ustawy o finansach publicznych

znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz programu PLATNIK

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

a)

1)
2)
3)

4)

znajomo$¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o sporcie,

. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa

petlny wymiar czasu pracy

praca wymagajaca duzej odpornosci na stres, umiejetnosci podejmowania decyzji,
umiejetnosci zarzadzania zasobami ludzkimi

zatrudnienie w miesigcu sierpien 2024 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w OS$rodku Sportu i Rekreacji
w miesigcu kwietniu 2024 r. tj. miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie
przekracza 6 %.

a)
b)

c)
d)

€)

. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Kierowanie caloksztattem dzialalnosci podlegtego dzialu

Obstuga finansowa z zakresu rachunkowosci, kadr i ptac Osrodka Sportu i Rekreacji
w Potancu

Analiza, weryfikacja i uzgodnienie zapisoéw na kontach ksiggowych

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych

Sporzadzanie oraz wysytka rocznych i okresowych sprawozdan finansowych



f) Przygotowywanie rozliczen podatkowych, kontrola oraz wysytka deklaracji
podatkowych

g) Wspolpraca z instytucjg nadrzgdng - UMiG w Potancu

h) Wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi (ZUS, GUS, US, Bank, PUP)

i) Dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych w module finansowo-ksiggowym

J) Tworzenie raportéw i zestawien

K) Scista wspotpraca ze wszystkimi dziatlami w Osrodku Sportu i Rekreacji w Potancu.

V. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie podpisane za zgodnosc¢

z oryginatem,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta
z petni praw publicznych i nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego dotyczace przeciwdzialania zagrozeniom
przestepczos$cia na tle seksualnym i ochronie matoletnich

oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

10. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych.

Druk kwestionariusza osobowego wraz z o§wiadczeniami — dostepny jest na stronie internetowe;j
(https://osir.polaniec.eu) lub w biurze Ptywalni ,,Delfin” ul. Witosa 1w Potancu

1.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Nabér na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego” z podaniem imienia i nazwiska kandydata oraz adresu do korespondencji, w biurze
Plywalni ,Delfin” w Potancu przy ul. W. Witosa 1 w terminie do 28.06.2024 r.,
lub na adres mailowy osir@poczta.polaniec.eu do godziny 12.00 lub za posrednictwem
poczty na adres O$rodek Sportu i Rekreacji w Potancu, ul. Witosa 1, 28-230 Potaniec
(decyduje data wplywu oferty).

Kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania uczestniczy¢ beda w  postepowaniu
kwalifikacyjnym w obecnosci Komisji w dniu 01.07.2024 r. O zakwalifikowaniu do
uczestnictwa w postgpowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

. Zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji w BIP

i na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji w Potancu podlegaja dane
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Szczegdlowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie w biurze Plywalni ,,Delfin” w Potancu
pod numerem (15) 8651-120

Dyrektor OSiR w Potlancu zastrzega sobie prawo do odwolania naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Dyrektor podczas procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania Zadnego
z kandydatow.


mailto:osir@poczta.polaniec.eu

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostaja
dotgczone do akt osobowych.

8. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane przez 3 miesigce, a jezeli w tym
okresic nie zostang odebrane przez osoby, ktore je zlozyly, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

DYREKTOR OSRODKA SPORTU I REKREACII

Grzegorz Sobut

Zalacznik nr 1



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) 1 NAZWISKO ........ooevuiiiiii i
2. Data urodzenia...........coovuiiiiii i

3. DaANE KONEAKEOWE. . . e e e e e

(wskazane przez osobg ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)............coiiiiiiiiiiiiii s

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytult zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............ooiiiiiii i

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCh Lo

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Zalacznik nr 2



imi¢ 1 nazwisko miejscowos¢, data
(dane kontaktowe)

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

Swiadomy/ §wiadoma odpowiedzialno$ci karnej za przestepstwo okreslone w art. 233  Kodeksu
Karnego ,, Kto sktadajagc zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci”:

1. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

Podpis

2. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

Podpis

3. Os$wiadczam, iz korzystam / nie korzystam* z peini praw publicznych.

Podpis
4. Oswiadczam, iz nie bytam / bylem” skazana / skazany” prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestgpstwo

skarbowe.



6. Oswiadczam, iz nie widniej¢ w Krajowym Rejestrze Karnym w zakresie przestgpstw
okreslonych w dziale XIX i XXV Kodeksu Karnego w art. 21 ust. 3 z dnia 13 maja
2016r.

7. Przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego
naboru, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych .

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz przewidziane
ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych, zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na
czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie

zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

Uwagi :

- OSwiadczenie = powinno zostaé  wlasnorecznie podpisane przez Kandydata
(brak wlasnorecznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty),

- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty)



Zalacznik nr 3

INFORMACJA DLA KANDYDATA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1.

10.
11.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Os$rodka Sportu i Rekreacji w Polancu,
z siedziba przy ul. W. Witosa 1, 28-230 Potaniec, tel. 15/8651120, adres e-mail: osir@poczta.polaniec.eu dalej
zwany ,,Administratorem”.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych:

Pan Pawet Strycharz e-mail: pawel@e-direction.pl tel.781789794

Administrator informuje, iz:
Dane osobowe kandydatow, sg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
1) art. 6ustllit. CRODO w zw. z:
a) art. 22 (1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, (Dz.U.2017.894 t.j. z dnia 2017.05.08),
C) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.2016.902 t.j. z dnia 2016.06.24),
2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w stosunku do danych osobowych, co do ktorych brak jest obowiazku ich
przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych
(np. zainteresowania itp.).

Informacja o odbiorcach danych osobowych:
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do:
podmiotow, ktdre przetwarzajag Panstwa dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajace). Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.
OKkres przez ktory Panstwa dane osobowe bedg przechowywane:
1) przez okres niezb¢dny, wynikajacy z przepisdéw prawa, natomiast
2) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody
— do momentu jej cofniecia.

Informujemy, iz majg Panstwo prawo do:
1) dostgpu do Panstwa danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
2)  przenoszenia danych,
3) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
4) pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania Panstwa danych ze wzgledu na
Panstwa szczegdlna sytuacje;
5)  whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych gdy Administrator zamierza je przetwarzaé
w celach marketingowych lub wobec przekazywania Panstwa danych osobowych innemu
administratorowi danych;
6) uzyskania wyczerpujacej informacji dot.:
a) wystgpowania Panstwa danych w zbiorach Administratora oraz adresie jego siedziby,
b) celu, zakresu i sposobu przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze;
c) stanu od kiedy przetwarza si¢ Panstwa dane w zbiorze;
d) ewentualnym zrodle pozyskania danych;
e) udostepniania Pafistwa danych, a w szczegodlnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcow, ktorym dane te sa udostepniane.
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest:
1) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okre§lone w przepisach prawa;
2) dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Panistwa zgody.
Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Informujemy ponadto, iz w stosunku do danych osobowych ktore s przetwarzane na podstawie Panstwa zgody
— majg Panstwo prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie
zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Wycofanie zgody moze zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda.

(podpis kandydata)


mailto:pawel@e-direction.pl

(miejscowos¢)
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imig i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),

wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora — Dyrektora OSiR Potaniec,
ul. W. Witosa 1 , 28-230 Potaniec, moich danych osobowych zawartych w CV/formularzu
zgloszeniowym oraz pozostatych ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych:

CEL PRZETWARZANIA PODPIS

w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko urzgdnicze ...

Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i os§wiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg zgodne
z prawda.

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej  Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, Ze:

* niniejsza zgoda obowigzywac bedzie przez caty okres procesu naboru na stanowisko

urzednicze,

* niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie poprzez ztozenie o§wiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostala wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

» dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis kandydata)






