Krasnystaw, dnia 05.10. 2021 r.

MOSIiR.111.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art.12 ust.1 i art. 13 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z pdzn. zm.)
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Krasnymstawie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjno- ksiegowych
w pelnym wymiarze czasu pracy- liczba kandydatow do wyltonienia : 1
1.Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. Pitsudskiego 52 a
22-300 Krasnystaw
2.Stanowisko pracy :
Stanowisko referent ds. administracyjno-ksiegowych - liczba kandydatéw do wylonienia: |
Liczba lub wymiar etatu: 1/1
3.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1.Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art.11ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (DZ.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
S)wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek finanse i rachunkowos¢).
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
7) do$wiadczenie zawodowe :minimum 3 letni staz pracy w ksiggowosci , doswiadczenie przy
realizacji projektow ze srodkow krajowych i zagranicznych , mile widziane doswiadczenie we
wspdipracy z lokalnymi organizacjami, klubami sportowymi, stowarzyszeniami
8) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
9) umiejetnosc redagowania tekstow,
10) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow, w tym znajomos¢ ustaw: o finansach
publicznych, prawo zamowien publicznych, o samorzadzie gminnym, o  pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o sporcie, o pozytku publicznym i wolontariacie,
Kodeks pracy,
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé organizacji pracy wlasnej, okreslania priorytetow i samodzielnego podejmowania
decyzji,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikowania sie,
3) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,
4) fatwos¢ przekazywania informacji,
5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
6) systematycznosé, rzetelnosé , kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,
zdyscyplinowanie, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista ,
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Przygotowywanie przelewéw bankowych.
2) Naliczanie $wiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilno- prawnych,
prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen pracownikow, w tym kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, kart podatkowych.
3)Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow.
4) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz zaswiadczen o osigganych zarobkach.




5)Prowadzenie spraw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
6)Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

7)Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia, OC, samochodow stuzbowych, ciagnika.
8) Prowadzenie kasy, przyjmowanie i odprowadzanie wplywow na konto.

9) Przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych.
10)Prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczania projektéw z udzielonego dofinansowania.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z ocena i kontrola prawidlowosci realizacji zadan publicznych.
12) Prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych.

13) Przestrzeganie obowiazujacego w zakltadzie pracy Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy
oraz czasu pracy,

14)Wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych przez Dyrektora.
15)Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

S. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy:

a) Siedziba MOSIR Krasnystaw:

- Kryta ptywalnia, ul. Pilsudskiego 52 a,

w godzinach od 7,00 do 15,00 od poniedziatku do piagtku,

b)stanowisko pracy na parterze , budynek jednokondygnacyjny .

¢) toalety przystosowane dla osob niepetnosprawnych,

d) praca w pokoju biurowym, ogrzewanym, oswietlonym,

2) psychofizyczne warunki pracy:

a) praca administracyjno- biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego
wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej) ,

b) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax,), telefoniczny i bezposredni kontakt z
pracownikami osrodka, innymi instytucjami, klientami,

d) praca wymagajaca samodzielnosci, ale rowniez wspoldzialania w zespole,

3)w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na urzedniczym, zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych( Dz. U. z 2019 r., poz.1282 z p6zn.zm .),
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z
obowigzkowym odbyciem stuzby przygotowawczej.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date (tj. wrzesniu) upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Krasnymstawie , w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3.CV poswiadczone wiasnorecznym podpisem wraz z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej natomiast w ramach danych kontaktowych zwracamy
si¢ z wnioskiem o podanie numeru telefonu lub adresu poczty e-mail w celach kontaktowych,

4 kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie , kwalifikacje, umiejgtnosci, kursy,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

5.kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

6. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentow potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢ , :

7. oswiadczenie kandydata, iz zgodnie z art.6 ust.1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) wyraza zgode na
przetwarzanie jego danych osobowych, w tym zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do




realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(DZ. U. z2018r.,poz.1000 z pozn. zm.).

8.0swiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnie zdolnosci do
czynnosci prawych,

9.0$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwa skarbowe,

10.0éwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta.
8.Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty ., uporzadkowane w sposob w chronologiczny nalezy zlozy¢ w zamknigtej
kopercie osobiscie w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Krasnymstawie - biuro, ul. Pitsudskiego
52 a lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: referent ds.
administracyjno-ksieggowych ” w terminie do dnia 15 pazdziernika 2021 roku do godz.15.00
(decyduje data i godzina wpltywu Osrodka)

Dokumenty, ktore zostang ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

9.Informaje dodatkowe:

1.Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwoch etapach:

I —etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert,

Il — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne,

2.Kandydaci , ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang telefonicznie
powiadomione o terminie kolejnego etapu naboru. Osoby .ktére nie spetnity wymagan formalnych nie
beda informowane.

3.Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Krasnymstawie oraz na tablicy ogloszen w
Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji.

4.Dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktorzy nie zakwalifikuja sig do [ etapu jak i nie przejda 1
etapu, beda do odbioru w Osrodku w terminie 3 miesiecy od daty ogloszenia wyniku naboru.
5.0sobie , ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.
6.Kandydat wyloniony do zatrudnienia zobowigzany jest przed podpisaniem umowy do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci(z Krajowego Rejestru Karnego).

) _%/jfzsz/ .

Uwaga:
Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Pitsudskiego 52a,

22-300 Krasnystaw.
Kontakt z Inspektorem Ochrony danych osobowych w MOSIR pod adresem e-mail:mosir@i-iod.pl



