OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GOSTiR DZWIRZYNO

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU TURYSTYKI | REKREACJI W DZWIRZYNIE

z siedzibg Jednostki przy ul. Wyzwolenia 28, 78 -131 Dzwirzyno
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE.

DO GLOWNYCH ZADAN OSOBY ZATRUDNIONEJ NA TYM STANOWISKU BEDZIE NALEZALO MIEDZY INNYMI :

1. Obstuga kasowa jednostki, przyjmowanie do kasy gtownej wptat z wszystkich punktéw sprzedazy jednostki
oraz dokonywanie wptat srodkdw pienieznych z kasy gtdwnej do banku.

2. Dekretacja i ewidencja dokumentdw zakupu srodkdw trwatych, Funduszu Soteckiego oraz pozostatych
zakupow w ksiegach rachunkowych jednostki oraz rejestrach zakupu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o podatku od towardw i ustug przy uwzglednieniu wskaznikow do odliczenia podatku naliczonego.

3. Biezgce i terminowe uzgadnianie ksiegowan z rejestrami Vat zakupu , celem prawidtowego sporzgdzenia
czqgstkowych rejestrow Vat i czgstkowej deklaracji Vat-7 do Gminy Kotobrzeg.

4. Windykacja zobowigzah.

5. Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych.

6. Ewidencja pozostatych srodkdw trwatych i wyposazenia oraz andliza zgodnosci syntetycznej z analitykg.
7. Prowadzenie ewidencji i naliczenie amortyzacii podstawowych srodkdéw trwatych oraz analiza zgodnosci
syntetycznej z analitycznqg.

8. Sporzgdzenie rocznego sprawozdania FO3 zgodnie z obowigzujgcym terminem i aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

9. Dekretacja i ewidencja wyciggdw bankowych w zakresie dochodow i wydatkdw — w zastepstwie.
10.Dekretacja i ewidencja raportéw kasowych dotyczgcych poboru optaty miejscowej — w zastepstwie.
11.Zastepstwo w zakresie poboru i rozliczeh optaty miejscowe;.

12.Sporzgdzanie, dekretacja i ewidencja raportdw kasowych — w zastepstwie.

13.Dekretowanie i ewidencja faktur Vat w zakresie sprzedazy w ksiegach rachunkowych oraz rejestrach Vat
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku od towardw i ustug — w zastepstwie.

14.Wycena inwentaryzowanych sktadnikow majgtku tfrwatego.

15.Biezgca analiza prawidtowosci zapiséw w ksiegach w zakresie prowadzonych ewidencji.

16.Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

17.Analiza zaangazowania srodkdw zgodnie z zawartymi umowami, porozumieniami, fakturami i innymi
dokumentami powodujgcymi powstanie zobowigzanh.

18.Przestrzeganie instrukcji i regulaminéw obowigzujgcych w jednostce.

19.Biezgce i gruntowne zaznajamianie sie z oraz przestrzeganie przepisdw prawa obowigzujgcych na
zajmowanym stanowisku.

20.Archiwowanie dokumentdw z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

21.Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

22.Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtownego Ksiegowego.

23.Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

24 Prawidtowa organizacja pracy.

25.Dbanie o dobro jednostki i chronienie jej mienia.

26.Zachowanie sie z godnosciq w pracy i poza nig.

WYMAGANIA NIEZBEDNE :

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra :

posiada obywatelstwo polskie,
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,




. posiada wyksztatcenie : WYZSZE LUB CO NAJMNIEJ SREDNIE z odpowiednim stazem pracy - posiada kwalifikacje
zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku dla jakiego przeprowadza sie nabor,

. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

. cieszy sie nieposzlakowang opiniqg.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e znajomosc regulacii prawnych z zakresu:
o USTAWY O RACHUNKOWOSCI,
USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH,

o

o USTAWY O PODATKU OD TOWAROW | USLtUG,

o  ROZPORZADIZENIA MINISTRA FINANSOW W SPRAWIE SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETOWE,

o  ROZPORIADIENIA  MINISTRA  FINANSOW W  SPRAWIE  SZICZEGOtOWEJ  KLASYFIKACJ  DOCHODOW,
WYDATKOW, PRZYCHODOW | ROZCHODOW ORAZ SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZINYCH,

o USTAWY O SAMORZADIZIE GMINNYM,

o USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH,

o  STATUTU GOSTIR DZWIRZYNO,

o INAJOMOSC ZASAD BEZPIECZINEGO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

. mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach administracji samorzgdowej lub
rzgdowej,
e Umiejetnosé obstugi programéw WORD, EXEL, SYMFONIA FK, SYMFONIA HANDEL,
. umiejetnos¢ organizacii pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnose, rzetelnose, umiejetnosc interpretacii
przepisdw prawnych oraz pracy w zespole w tym odpornos$¢ na stres.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU :

e miejsce pracy : DIWIRZYNO, UL. WYZWOLENIA 28,

. praca w pomieszczeniu usyfuowanym na parterze budynku,

¢ wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, sporzgdzaniem, przenoszeniem, podnoszeniem,
porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentdw, praca w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzgce;j,

. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke, skaner, telefon,

Praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na:

e sires,

. obcigzenia miesniowo — szkieletowe,

. monotypie wykonywanych ruchdéw, stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na
waozku inwalidzkim.
. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOSTIR Dzwirzyno w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ww. ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

L]

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA :

. list motywacyjny , cv,

. kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz kopie $wiadectw pracy,

. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacyjnych przy
naborze na stanowisko :Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze wraz z
o$wiadczeniem o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng ,

. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu w petni z praw publicznych- wg wzoru
zatgczonego do ogtoszenia o naborze,

. w przypadku kandydata , ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o ukohczonych
kursach, szkoleniach, referencje, uprawnienia itp.,

Zgodnie z § 18 Zarzqgdzenia Nr 7/2017 Dyrektora Gminnego Os$rodka Sportu Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie
z dnia 20.02.2017 r. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii, zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, biorgcych udziat w procedurze naboru , bedq
przechowywane w jednostce na stanowisku ds. kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobqg
wytoniong w drodze naboru. Kandydaci nie wybrani mogq osobiscie odebraé ztozone dokumenty.

Po uptywie 3 miesiecy nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.




TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW :

DO DNIA 28 pazdziernika , do godz. 15.00
Decyduje data wptywu do siedziby GOSTIR W Dzwirzynie ( nie liczy sie data stempla pocztowego )

Oferty otfrzymane po terminie nie bedqg rozpatrywane.

SPOSOB APLKOWANIA | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW :

Osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres : Gminny Osrodek Sportu Turystyki i Rekreaciji w Dzwirzynie, ul.
Wyzwolenia 28, 78 -131 Dzwirzyno z dopiskiem na zamknietej kopercie :" Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej ".

Signature Not Verified

Dokument podpisany‘ zez Jacek

Arkadiusz Domanskt

Data: 2025:10.14°13-56:39 CEST """
Dzwirzyno 14 pazdziernika 2025




KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

KANDYDATOW DO PRACY W GMINNYM OSRODKU SPORTU, TURYSTYKI | REKREACJI

W DIWIRZYNIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Informuije, ze:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji
w Dzwirzynie z siedzibqg przy ul. Wyzwolenia 28 , 78 — 131 Dzwirzyno.

Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Kontakt z Inspektorem mozliwy
jest poprzez kontakt mailowy :fs@gmina.kolobrzeg.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a wymienionego wyzej
Rozporzgdzenia, oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych w celu wytonienia sposréd kandydatéw na okreslone stanowisko osoby,
ktéra spetni oczekiwania pracodawcy — nabér pracownika.

Pani/ Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe zostang przekazane do podmiotdw zewnetrznych w przypadkach
SciSle okre$lonych przepisami prawa.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie
do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreSlonym w ogtoszeniu o naborze.

Dane osobowe kandydata wybranego w ramach procedury naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GOSTIR Dzwirzyno .

Dane osobowe kandydatéw, ktdérzy w rekrutacji na dane stanowisko zakwalifikowali sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole z naboru, bedq przechowywane zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 6/2017 Dyrektfora
Jednostki z dnia 20.02.2018 w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej GOSTIR w Dzwirzynie, Instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt GOSTiR Dzwirzyno, JRWA GOSTiR Dzwirzyno

8)

9)
10)

1)

12)

13)

Posiada Pani/ Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

W celu wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych nalezy ztozy¢ pisemng rezygnacje
Administratorowi Danych Osobowych.

Wobec przystugujgcego Pani/Panu prawa do usuniecia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu
majq zastosowanie ograniczenia wynikajgce z art. 17 ust. 3, art. 20, art. 21 Rozporzgdzenia UE.

Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego fj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy ogdlnego rozporzqgdzenia o
ochronie danych osobowych z 2016 .

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne , ale konsekwencjg odmowy ich podania
bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury na wolne stanowisko pracy.

Pani Pana dane osobowe nie bedqg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty
profilowaniu.

Administrator Danych Osobowych
GOSTIiR Dzwirzyno



Oswiadczenie

Ja nize] podpisany(a)

(adres zamieszkanial)

Oswiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
I korzystam z petni praw publicznych.

Oswiadczam, Ze nie Dbytem skazany/nie bytam skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na
podstawie art. é wust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) w celu wytonienia sposrdd kandydatow na
okreslone stanowisko osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej spetni
oczekiwania jednostki.]

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng
dotyczgcqg przetwarzania danych osobowych kandydatéw do
pracy w Gminnym Osrodku Sportu, Turystyki i Rekreacii
w Dzwirzynie.

Oswiadczam, ze dane zawarte w ofercie sg prawdziwe.

Jestem swiadomy/swiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatlszywego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis sktadajgcego oswiadczenie
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