Gminny Os$rodek Sportu Rekreacji i Turystyki Luzino

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Finansowym Gminnego O$rodka Sportu Rekreaciji

1.

i Turystyki w Luzinie w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

Obywatelstwo polskie

Petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umy$ine
przestepstwo skarbowe

Wyksztaicenie wyzsze,

Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku administracyjnym lub podobnym

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku

Nie poszlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

a)

Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku
dochodowym.

Znajomos¢ rozporzadzenia o $rodkach trwatych oraz o sposobie ich ewidencjonowania
Znajomos¢ zasad archiwizacji, przechowywania i udostepniania dokumentacji w podmiotach
samorzgdowych.

Znajomo$¢ prawa o zaméwieniach publicznych.

Samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

a)

b)
c)

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, przeprowadzenie inwentaryzacji, weryfikacja srodkéow
trwatych.

Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych ze sktadnicg akt jednostki (archiwum).
Prowadzenie wszelkich czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych.

Kontrola i aktualizacja zawieranych uméw na ustugi obce.

Wystawianie faktur i ich terminowe przekazywanie.

Dostarczanie zainteresowanym umoéw wynajmu, sponsorskich, porozumien i udostepnien
oraz ich rozliczanie

Aktualizacja regulaminu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej GOSRIT.
Kontrola i aktualizacja zawieranych ubezpieczen i polis.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

zyciorys (CV)- z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wiasnorgcznie podpisany

list motywacyjny- wiasnorecznie podpisany

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zatacznik)

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie

ewentualne kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach, szkoleniach dotyczacych
okreslonego stanowiska.

kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym (kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o pracg zostanie skierowany na badania wstepne) oraz o niekaralnosci



8.

9.

prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

h) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna- kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepelnosprawnosé

Warunki pracy na stanowisku m.in.:

a) Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w peinym wymiarze czasu pracy, przy
komputerze

b) Miejsce pracy znajduje sie w pokoju na | pietrze w budynku Hali Widowiskowo Sportowej w
Luzinie przy ul. Mickiewicza 22. Budynek nie jest wyposazony w winde.

c) Wykonywanie pracy réwniez w terenie w celu wykonywania zadan objetych zakresem pracy
na danym stanowisku.

d) Biezgca obstuga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw

Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w GOSRIiT w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych
w kwietniu 2022 r. wynidst ponizej 6%.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
GOSRIiTpok.nr.6, lub pocztg e-mail na adres sabina.gosrit@wp.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pozostawi¢ w skrzynce
podawczej , ktbra znajduje sie w witrynie Hali Widowiskowo Sportowej w Luzinie z
dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w terminie do dnia
26.05.2022r.do godziny 14.00.

2) Aplikacje, ktére wptyng do GOSRIT po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej /www.bip.luzino.pl/ , na stronie internetowej Hali Widowiskowo-
Sportowej w Luzinie oraz w gablocie informacyjnej przy gtéwnym wejsciu do obiektu hali.

Informacje dodatkowe:
1) Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych
2) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci

Informujemy, Ze zgodnie z art. 13 z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1) Administratorem danych osobowych jest Gminny O$rodek Sportu Rekreacii i Turystyki Luzino,
ul. Mickiewicza 22, 84 — 242 Luzino, reprezentowana przez Woéjta Gminy Luzino.

2) Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych, ktéry jest dostepny pod
adresem email — inspektor.abi@gmail.com, badz w siedzibie administratora po uprzednim
umédwieniu.

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy.

4) Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit ,b" i ,¢° ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.

5) Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawione do uzyskania danych
wylgcznie na podstawie przepiséw prawa.




6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy

7) Zakres danych osobowych, niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia postepowania
konkursowego jest wymagany przepisami prawa i jest okreslony w art 22" ust. 1 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 poz. 917)

8) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo dostepu do tresci danych
oraz ich sprostowania.

9) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania =zaprzestania przetwarzania i
przenoszenia danych. Ziozenie zgdania skorzystania z wyzej wymienionych uprawnien,
spowoduje automatyczna rezygnacje kandydata z udzialu wprowadzonym naborze na wolne
stanowisko pracy.

10) Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) co do sposobu i zakresu
przetwarzania jego danych osobowych.

11) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia beda
przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesigcy od dnia rozstrzygniecia naboru, zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 15 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260,1669).

12) Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebraé w
siedzibie administratora w terminie do 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru na wolne
stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym terminie zostang trwale
zniszczone.

13) Dane osobowe kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia, po okresie wymienionym
w pkt. 12 nie bedg przetwarzane w sposéb aktywny i mogg by¢ jedynie wykorzystywane do
celow archiwizacyjnych lub statystycznych.

14) Dane osobowe i dokumenty osoby zatrudnionej, przekazane administratorowi danych w
ramach prowadzonego naboru zostang wigczone do akt personalnych pracownika.

Luzino, 2022-05-12




