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Miejski Osrodek Rekreacji i Sportu w Pszczynie Pszczyna, dnia 05.C3.2020 r.
ul. Basztowa 4

43-200 Pszczyna

MORiS.211.2.2020

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA REKREACJI I SPORTU W PSZCZYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Miejski Osrodek Rekreacji i Sportu w Pszczynie, 43-200 Pszczyna, ul. Basztowa 4

OGOLNE OBOWIAZKI (zakres wykonywanych zadan):

1.

2
3
4
5

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow.

.Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie Cogisoft, Vulcan, Wizja Net, Ptatnik.
. Zgtaszanie i wygtaszanie osob (pracownicy, stypendysci) w ZUS-ie.
. Przygotowywanie i rozliczanie umoéw cywilno-prawnych.

.Kontrolowanie termindéw waznosci badan, przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, umow o prace,

dodatkdw, przyznania nagrody.

6. Rozliczanie ZFSS.

7.Stosowanie Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.
8.
9

.Prowadzenie inwentaryzacji.

Rozliczanie zaliczek, prowadzenie ewidencji kasowej.

10. Archiwizacja dokumentacji.

11. Prace administracyjne zwiazane z dziatalnoscig statutowa MORIS.

WARUNKI PRACY:

Praca siedzaca przy komputerze, praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Stanowisko pracy na I pietrze w pomieszczeniach nie przystosowanych do wozkow inwalidzkich i 0séb niepetnosprawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie:

» wyzsze co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej.

» lub $rednie

3. W przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest co najmniej trzyletni staz pracy w administracji publicznej
4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysline przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7.Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i ustawy zamdwizn a publiczne.
8.Znajomos¢ przepisdw i zasad dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiegowej (Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parnstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1
2
3
4.
5
6
7

Umiejetnosc¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy.

Komunikatywnos¢, starannosc, samodzielnosé, sumiennosc.

Dobra znajomos¢ programow Word, Excel.
Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o samorzadzie gminnym.
Staz pracy w administracji publicznej.

. Znajomos¢ j. angielskiego w stopniu podstawowym.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej (Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych).
Znajomos¢ programow: legislator, Cogisoft, Ptatnik, Wizja Net, Vulcan.




WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
Zgtoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany staz pracy.
Kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji — wedtug zatgcznika nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

oy dn oR Oy =

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku.

@

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

0

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikéch samorzadowych.

INNE INFORMACIE:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka
Rekreacji i Sportu w Pszczynie, 43-200 Pszczyna, ul. Basztowa 4 pokéj nr 11 lub przesta¢ ma podany adres
w terminie do dnia 19.03.2020 r.
Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabdr nr MORiS.211.2.2020 - na stanowisko podinspektora”.
Oferty, ktore wptyna do MORIS-u po upﬁ/wie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (nie ma znaczenia data nadania
przesyiki). Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).
Osoby, ktore zostang dopuszczone do 11 etapu rekrutacji zostang powiadomione pisemnie ¢ terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Info-macji Publicznej
(www.bip.pszczyna.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Rekreacji i Sportu w Pszczynie. Dodatkowe
informacje o ogtoszeniu mozna uzyskac pod numerem tel.: (32)4493925.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie o zazrudnienie

w Miejskim Osrodku Rekreacji i Sportu w Pszczynie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. Urz. L119/1, zwane dalej Rozporzadzenie), informuje iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Rekreacji i Sportu, ul. Basztowa 4, 43-200 Pszczyna.
2. Z inspektorem ochrony danych mozna sig skontaktowac w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod ad-es=m e-mail: iod@pze-
pszczyna.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej.
3. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko podinsiektora w Miejskim
Odrodku Rekreacji i Sportu w Pszczynie (ogtoszenie) Nr MORiS211.1.2020 na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a). Dane beda
przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w MORIS Pszczyna oraz Rozporzmdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze sprost.).
4. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane ospbom upowaznionym przez administratora danych osobowych, podmotom przetwarzajacym,
ktérym zostato zlecone przetwarzanie - operatorowi pocztowemu lub kurierowi (w przypadku korespondencj papierowej), ponadto
w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka informacjg lub publikowane
w BIP Gminy Pszczyna.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia lub ogréniczenia przetwarzania.
Whniesienie usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez MORIS Pszczyna.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Fani/Pan, iz przepisy
rozporzgdzenia zostaty naruszone.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci uczia-u w konkursie.




Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze nr MORIS.211.2.2020

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

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

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

5. Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy ackreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Kwalifikacje =zawodowe (gdy s one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zarrudnienie)




Zatqcznik nr 2 do Ogfoszenia o naborze nr MORIS.211.2.2020

KLAUZULA ZGODY

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Rekreacji i Sportu w Pszczynie w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora w Miejskim Os$rodku
Rekreacji i Sportu w Pszczynie ogtoszonego w dniu 09.03.2020 r., Nr MORIS.211.2.2020".

( miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




