Zarzadzenie Nr 16 /2019
p-o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sieradzu
Z dnia 18 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie: powolania Komisji Rekrutacyjnej i zasadach przeprowadzania naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu
- referent ds. ksiggowosci

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:
§1 Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w MOSIR Sieradz — referent ds. ksiegowosci.

§2 Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz dokumentéw

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3 Majac na uwadze prawidlowe funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
niezbedne jest zapewnienie odpowiedniej obstugi administracyjnej, niniejszym do przeprowadzenia

naboru na stanowisko okreslone w § 1, powotuje Komisje Rekrutacyjna w skladzie:

Przewodniczacy Halina Oganiaczyk

Sekretarz Iwona Szymczak

Czlonkowie Bozena Pachulska
Marzena Kopacka

§4 Do waznosci dziatan Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sktad.

§5 Komisja przeprowadza postepowanie rekrutacyjne zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

§6 Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodnicz'a{cemu Komisji Rekrutacyjne;.

§7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenianr 16 /2019
p.0. Dyrcktora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sieradzu z dnia 18.09.2019 r.

P.O0. DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACII W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
I. Wymogi jakie winna spelnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:
1. Obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282);

(o]

. Wyksztalcenie $rednie;

. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych:;

(O8]

.

. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow prawa :
a. ustawa o pracownikach samorzadowych:
b. ustawa o finansach publicznych;
¢. ustawa o rachunkowosci;
d. ustawao VAT:
2. Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

3. Znajomos¢ obslugi urzadzen biurowych;

+a

. Znajomos¢ obshugi komputera (w tym programu Sigid, Bestia, Szybka Inwentaryzacja);

. Predyspozycje osobowodciowe: umiejetnosé sprawnej organizacji pracy. odpowiedzialnosg.

wn

pracowitos¢, rzetelno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Ksiegowanie i prowadzenie:
a. dokumentacji finansowej do odpowiednich rejestrow ewidencyjnych;
b. wstgpne dokonywanie zapiséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
w ewidencjach rachunkowych;
c. ewidencji sktadnikow majatkowych;
d. dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
dotyczacych zdarzen gospodarczych i finansowych;
e. terminowe przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej;
2. Wystawianie faktur VAT ;

3. Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT.



IV. Wymagane dokumenty:

1.
2

(%)

10.

i1.

12

List motywacyjny:

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
do pobrania na stronic internetowej MOSIR Sieradz: bip-mosir.umsieradz.finn.pl
lub w pokoju nr 5);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem):

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (kopie poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach. uprawnieniach
— w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych sa zobowigzane
do zlozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepelosprawnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

Oswiadczenie o tresci: ,,Oéwiadczam. ze posiadam obywatelstwo polskie™ (dotyczy
kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie):

Oswiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego);

Dokumenty  potwierdzajace znajomoéc’:' jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

Os$wiadczenie o tresci: .,O$wiadezam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe™;

Oswiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych™;

Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych)”.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1. Wymiar czasu pracy - pelny etat;

2. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas

nieokreslony:
. Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner, ksero. drukarka itp.).

VI. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sieradzu, ul. Sportowa 1 (sekretariat). Dokumenty winny znajdowaé sie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w MOSIR Sieradz — referent
ds. ksiggowosci” lub poczta na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ., ul. Sportowa 1,
98-200 Sieradz w terminie do dnia 30 wrzesnia 2019 roku do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do MOSIR Sieradz).

Dokumenty, ktére wplyna do MOSIR po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej ~ www.bip-mosir.umsieradz.finn.pl, www.umsieradz.finn.pl oraz na tablicy

informacyjnej przy ul. Sportowej 1 w Sieradzu.

VII. Informacje dodatkowe:

L.

(8]

Brak podpisu na o$wiadczeniach, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym, a takze brak
poswiadczenia za zgodno$¢ kserokopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron

skopiowanych dokumentéw) beda uznane za brak spelnienia wymagan formalnych;

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu pracodawcy;

. Wskaznik zatrudnienia o0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym

opublikowane ogloszenie jest wyzszy niz 6%.

VIII. Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu

(8]

n

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Miejski Osrodek Sportu i1 Rekreacji

w Sieradzu, ul. Sportowa 1, 98-200 Sieradz;

. Inspektor Ochrony Danych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu dostepny jest pod

adresem e-mail - iod@mosirsieradz.pl;

. Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji.
. Podstawa prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a) i ¢) RODO:;

. Odbiorcami danych beda wylacznie osoby dzialajace na polecenie administratora oraz organy

publiczne dziatajace na podstawie przepisdw prawa;

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;



7. Dane osobowe beda przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co najmniej okres 5 lat
liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji:

8. Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania. usunigcia,
ograniczenia przetwarzania;

9. Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji;

10. Kazda osoba, ktdrej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna,

iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 16 /2019
p-o. Dyrektora Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sieradzu z dnia 18.09.2019 r.

Regulamin Konkursu
na stanowisko urz¢dnicze w MOSIR Sieradz — referent ds. ksiegowosci

§1

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez p.o. Dyrektora MOSIR w skladzie:

Przewodniczacy Halina Oganiaczyk
Sekretarz Iwona Szymczak
Cztonkowie Bozena Pachulska
Marzena Kopacka
§2
W celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze w MOSIR Sieradz — referent ds.

ksiggowosci w drodze konkursu p.o. Dyrektora MOSIR podejmuje nastepujace czynnosci:

1. Okresla Regulamin Konkursu;

2. Ustala tres¢ ogloszenia, ktére zamieszcza na tablicach ogloszenn MOSIR oraz na stronie biuletynu
informacji publicznych MOSIiR w Sieradzu (bip-mosir.umsieradz.finn.pl) oraz Urzedu Miasta

Sieradza (www.umsieradz. finn.pl):

3. Powoluje Komisje Rekrutacyjna;
4. Ustala termin rozpoczecia konkursu (dzien zamieszczenia na tablicy ogloszenia) oraz termin
posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej (nie pézniej niz 30 dni od daty uptywu terminu sktadania ofert);

Zawiadamia czlonkéw komisji o terminie 1 miejscu jej posiedzenia:

N

6. Zawiadamia kandydatow o koncowym wyniku konkursu.

§3

Ogloszenie o konkursie umieszcza sie :
— natablicy ogloszen w MOSIR przy ul. Sportowej;

— na stronie  biuletynu informacji  publicznych MOSiIiR w  Sieradzu
(bip-mosir.umsieradz.finn.pl)oraz na stronie Urzedu Miasta Sieradza (www.umsieradz. finn.pl).

Ukazanie si¢ ogtoszenia o konkursie rozpoczyna procedure konkursowa.

§4
Kandydaci na stanowisko urzednicze w MOSIR. Sieradz — referent ds. ksiegowosci mogg zapoznaé
si¢ z niniejszym regulaminem przy ul. Sportowej 1, w sekretariacie. Kandydaci na w/w stanowisko

do 30 wrzeSnia 2019 roku do godz. 15.00 skladaja w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu




1 Rekreacji ul. Sportowa 1 (sekretariat) dokumenty aplikacyjne lub poczta na adres: Miejski Osrodek

Sportu i Rekreacji , ul. Sportowa 1, 98-200 Sieradz.

§5

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy. Obrady komisji s3 tajne.

§6

Przewodniczacy ustala kolejnos¢ przeprowadzanych rozméw z kandydatami.

§7

W pierwszym etapie konkursu czlonkowie Komisji zapoznaja sie z dokumentami zlozonymi przez
kandydatow. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od sprawdzenia czy oferty zostaly zlozone
w terminie zawieraja wszystkie wskazane w ogloszeniu dokumenty. Oferty zlozone po terminie
lub niekompletne podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania
konkursowego.

Rozstrzygnigeie Komisji o dopuszezeniu lub odmowie dopuszezenia kandydata do drugiego etapu konkursu
Jest ostateczne. O fakcie dopuszezenia lub odmowie dopuszezenia kandydata do dalszego etapu zawiadamia

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen.

§8

W drugim etapie konkursu Komisja: opracowuje test kwalifikacyjny, przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy. Test ma okreslona skale punktow za odpowiedzi poprawne. Sprawdzony test parafuja
wszyscy czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej i dolaczaja do dokumentéw aplikacvinych kazdego
z kandydatow. Po tescie merytorycznym w dalszej procedurze naboru uczestnicza kandvdaci, ktorzy
uzyskali w nim minimum 60% mozliwych do uzyskania punktow. Za kazda prawidlowa odpowiedz
kandydat otrzymuje 1 punkt. Nastepnie po przeprowadzonym tescie kwalifikacyjnym Komisja
przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami. podczas ktorveh weryfikuje informacje zawarte
w aplikacji, sprawdza predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdw, posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko. cele zawodowe oraz znajomosé obstugi komputera. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyinej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 3 za kazde zadane pytanie. Kazdemu kandydatowi zostanie

zadana taka sama iloé¢ pytan. W przypadku réwnej liczby punktdw, decyduje glos przewodniczacego.

§9
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej niezwlocznie powiadamia p.o. Dyrektora MOSIR o wyniku

konkursu i przekazuje komplet dokumentacji.



§10

W przypadku stwicrdzenia uchybien formalno-prawnych p.o. Dyrektora MOSIR moze uniewazni¢
konkurs.

§11

W razie stwierdzenia legalnoéci dokonanego naboru p.o.Dyrektora MOSIR nawiazuje stosunek pracy
z kandydatem na stanowisko urzednicze w MOSIR Sieradz - referent ds. ksiegowosci na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 m-cy z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy
za 2 tygodniowym wypowiedzeniem . Po uplywie umowy na czas okreslony, Dyrektor lub osoba
pelniaca obowigzki Dyrektora moze zawrze¢ umowe na czas nieokreslony.

§12

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata na dane stanowisko.




