Dyrektor Mfawskiej Hali Sportowej

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Stanowisko

Gtowny ksiegowy

Wymiar zatrudnienia — % etat
2. Wymagania niezbedne:

a) Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych do posiadania
obywatelstwa polskiego;

b) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) Posiada znajomos¢ jezyka polskiegop w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

e) Spetniajeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci

- ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego ' prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

f) nieposzlakowana opinia,
3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke zwigzang ze stanowiskiem (ustawa z
zakresu rachunkowosci, znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz prawo zamowien
publicznych,



b) znajomos¢ gospodarki finansowej z sektora finansow publicznych oraz planu kont ksiegowosci,
c) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnosc pracy pod presjg,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow komputerowych:

- Finanse DDJ, Pfatnik, Kadry i Ptace — naliczanie pfac,

SI0O BESTIA — sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostek
budzetowych,

- eRU — program ubezpieczen pracowniczych,
- BANK — elektroniczny.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- sprawdzania rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym zaréwno gotowkowych jak i

przelewowych,

- przygotowanie rachunkéw do wyptaty oraz pisanie czekow na wydatki budzetowe,
- dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami:

- wydatki budzetowe,

- dochody budzetowe,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- ksiegowanie w formie elektronicznej wydatkdéw budzetowych, dochodow, funduszu Swiadczen
socjalnych,

- uzgadnianie wydatkéw budzetowych, dochodow, funduszu swiadczen socjalnych,

- sporzgdzanie wydrukow,

- sporzadzanie listy ptac list zasitkow chorobowych, pracownikéw administracji i obstugi,
- naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym potrgcanych zaliczel;,

- naliczanie i rozliczanie podatku VAT,

- przekazywanie dokumentéw do ZUS za pomocg przekazu elektronicznego,

- nanoszenie planow zwiekszen i zmniejszen,

-planowanie rocznego budzetu,

- sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa okresowa i roczna,

- wykonywanie innych zadan zleconych prze Dyrektora Mtawskiej Hali Sportowe;



5. Warunki pracy:
Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu urzadzen tj. komputer (powyzej 4 godzin),

Drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow. Praca wykonywana w wiekszosci w pozycji
siedzgcej.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys /CV/,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie

f} kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

h) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

7. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 7 pkt. 4,5,6 — powinny byc¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych 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. z 2014r. poz. 1182 ze zmianami/ oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych / Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami/.”

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Mtawskiej Hali Sportowej w
Mtawie lub przesta¢ pocztg w terminie do 21 kwietnia 2020r. do godz. 10.00 na adres:

Mtawska Hala Sportowa w Mtawie, ul. Pitsudskiego 33a, 06-500 Mtawa, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko gtdwnego ksiegowego”.

Aplikacje, ktore wptyng powyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Mtawskiej Hali Sportowej www.mhsmlawa.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej
Mitawskiej Hali Sportowe].

Mtawa, 07.04.2020r.

DYREKTOR



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ust 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz. U. UE.L.2016.119.1 (zwanego RODO) informujemy,

ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Mtawska Hala Sportowa w Mtawie, ul. Pitsudskiego 33a,
06-500 Mtawa.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sig kontaktowaé wysytajac korespondencje elektroniczna
na adres e-mail: mhs@mhsmlawa.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie
danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz
ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w celu rekrutacji na wskazane

stanowisko.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Administrator danych nie zamierza przekazywac danych do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych.

6. Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do zakornczenia

procesu rekrutacji.

7. Informujemy, ze zgoda oséb, ktérych dane dotyczg moze zostaé cofnieta w dowolnym momencie
przez wystanie wiadomosci e-mail na adres naszego inspektora ochrony danych spod adresu, ktérego
zgoda dotyczy lub osobiscie w siedzibie Administratora. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy Administrator
danych jest uprawniony na podstawie odrgbnych przepiséw prawa do przetwarzana danych bez
wymogu posiadania zgody osoby, ktérej dane dotyczg.

8. Osoby, ktorych dane dotycza maja prawo do zadania od Administratora danych dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych (jesli to mozliwe).

9. Osoby, ktérych dane dotycza majg prawo wnieé¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uwazajg, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

10. Administrator danych nie planuje przetwarza¢ zebranych danych do celéw innych niz te, dla
ktérych zostaty zebrane, z wyjatkiem sytuacji, gdy przetwarzanie bedzie wynikato z obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze.

11. Administrator nie planuje podejmowac decyzji w sposob automatyczny wobec oséb, ktérych
dane dotycza. Dane nie podlegaja profilowaniu.



