Dyrektor Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej w Drezdenku
oglasza nabor na wolne stanowisko: Glowny Ksiegowy

. Wymagania konieczne:

1) Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA),

2) Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) Nie byla prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

4) Zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gldwnego ksiegowego,

5) Spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) Nieposzlakowana opinia

. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan, w
szczegolnosci znajomos¢ aktow prawnych (wraz z aktami wykonawczymi) zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki samorzadowe;j:

 Ustawa o finansach publicznych

+ Ustawa budzetowa

» Ustawa o rachunkowosci

 Ustawa o pracownikach samorzadowych;

» Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;

» Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

 Ustawa o rachunkowosci

* Ustawa o samorzadzie gminnym

2) Ustawa o ochronie danych osobowych

3) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania sprawozdan i analiz.

4) Umiejetnos¢ biegtego postugiwania si¢ urzgdzeniami biurowymi oraz narz¢dziami
informatycznymi: §rodowisko Windows, Excel, Platnik, programy finansowo —
ksiegowe (preferowana znajomos$¢ obstugi programu BeSTi@) 1 ptacowe (preferowana
znajomos¢ obstugi programu Gratyfikant i Rewizor).

5) Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy.

6) Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoki poziom kultury osobiste;.

7) Sumiennos¢, rzetelno$¢, doktadnos¢, systematycznose.

8) Preferowane doswiadczenie pracy w ksiegowos$ci w jednostkach nalezacych do sektora
finans6w publicznych.

. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Hali Sportowo-
Rehabilitacyjnej w Drezdenku

2) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia



rachunkowos$ci w Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej w Drezdenku.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez Hali
Sportowo-Rehabilitacyjnej w Drezdenku.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych jednostce naleznos$ci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

7) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego
rozliczania naleznosci i zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych.

11) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej
w Drezdenku z uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci 1 termindw inwentaryzacji
poszczego6lnych sktadnikow aktywow i pasywow.

12) Sporzadzanie miesiecznych, poirocznych 1 rocznych sprawozdan, bilansow 1 zestawien.

13) Nadzor 1 wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowe;, itp.

16) Nadzor i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Dokonywanie przelewoéw droga elektroniczna.

18) Przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.

19) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdéw wewngetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji
gtownego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Hala Sportowo-Rehabilitacyjna w Drezdenku.
ul. Konopnickiej 4, 66-530 Drezdenko (biuro miesci si¢ na I pietrze — brak windy)

2) Rodzaj umowy: umowa o pracg.

3) Pierwsza umowa, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych
zawierana jest na okres do sze$ciu miesiecy. .

4) Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

5) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
bezposredniag obstuga interesantow i rozmowami telefonicznymi, przemieszczeniem si¢
wewnatrz budynku i w terenie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie, kserokopie
swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,



4) os$wiadczenia kandydata, ztozone pod odpowiedzialno$cia karng (na zataczonym
formularzu):
a) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
b) o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
¢) o tym, ze kandydat nie byt karany za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe
d) o tym, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
1. 0 odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 289),
e) o posiadanym obywatelstwie ¢ zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
zatgczonym wzorem
Uwaga: Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim ( Dz.U.2021.0.672
t.j.), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢
ich thumaczenie na jgzyk polski dokonane przez biuro tlumaczen lub thumacza przysieglego.
7. Skladanie dokumentow:
1) Wymagane jest, aby wszystkie dokumenty aplikacyjne byly wiasnorgcznie podpisane.
2) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginaléw dokumentow.
3) Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, stanowisko Gtownego
Ksiggowego™ nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa na adres:
Hala Sportowo-Rehabilitacyjna w Drezdenku,
ul. Konopnicka 4,
66-530 Drezdenku
lub drogg elektroniczng na adres: kontakt@hala-drezdenko.pl w formie skanéw podpisanych
dokumentow (oryginaly dokumentoéw nalezy dostarczy¢ na rozmowe rekrutacyjng), w
terminie do 17 marca 2023 r. (liczy si¢ data wptywu do Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej w
Dezdenku).
4) aplikacje, ktore wptyna do Hali Sportowo-Rehabilitacyjnej w Drezdenku nie kompletne
lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
5) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i1 obejmuje:
* | etap: kwalifikacja formalna: badanie ztoZzonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci 1
spetnienia wymagan formalnych.
« II etap: kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
rekrutacyjng powotana przez Dyrektora SwidnickiegoHali Sportowo-Rehabilitacyjnej w
Drezdenku. . Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
Hali Sportowo — Rehabilitacyjnej w Drezdenku oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Hali Sportowo — Rehabilitacyjnej w Drezdenku
6) Dokumenty kandydata wybranego, nastepnie zatrudnionego w Hali Sportowo-
Rehabilitacyjnej w Drezdenku zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w przez 3 miesigce od momentu
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie kandydaci beda mogli
dokonywac¢ osobistego odbioru swoich dokumentow w biurze Hali przy ul. Konopnickiej 4
w Drezdenku, w terminie 7 dni roboczych. Hala nie odsyta dokumentow kandydatom.
Dokumenty nieodebrane w powyzszym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

/-/Maciej Kowal



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

10.

11.

12.

13.

14.

8. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Hali Sportowo-Rehabilitacyjna
w Drezdenku z siedzibg Drezdenko (66-530) przy ul. Konopnickiej 4 z ktorym mozna
kontaktowa¢ si¢ mailowo za posrednictwem adresu: kontakt@hala-drezdenko.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowac

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem

adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

a) w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) lub

b) w celu wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia
dziatah na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO) lub

¢) w przypadku gdy wyrazili Panstwo zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji w/w celow z

uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczeg6lnych, w tym

przepiséw archiwalnych lub do czasu wycofania zgody.

Przetwarzanie Panstwa danych moze odbywacé si¢ sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg one

podlega¢ profilowaniu.

Panstwa dane osobowe, co do zasady nie beda przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

prawa:

a. jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — prawo dostgpu do
swoich danych oraz otrzymania ich kopii lub sprostowania swoich danych osobowych lub
do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

b. jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO — prawo do zadania
od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich
sprostowania, usuni¢cia (w przypadku gdy nie sg juz niezbedne do celow, w ktdrych zostaty
zebrane lub w inny sposob przetwarzane) lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

c. jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO —
prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, a takze prawo
do zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

d. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-



193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

15. W przypadku, o ktorym mowa w:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem
ustawowym, a brak udostepnienia danych skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu,
o ktérym mowa w punkcie 3 a;

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem
umownym lub warunkiem zawarcia umowy, a brak ich udostepnienia uniemozliwi zawarcie
i realizacje umowy;

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - podanie przez Panstwa danych osobowych nie jest obowigzkowe i
nie wplywa na realizacj¢ ustawowych obowigzkow Administratora;

16. Panstwa osobowe moga by¢ ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia Administratora,
majagcym dostep do danych osobowych 1 przetwarzajacym je wylacznie na polecenie
Administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa czlonkowskiego. Dane
osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa lub uméw taczacych te podmioty z Administratorem.

/-/Maciej Kowal



