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Dvrekior Osrodka Kultury Sportu i Relkreacii w Wiszni Malej
oglasza nabor na wolne stanowisko
Specjalista ds. ksiegowosci, kadr i plac

w Osrodlku Kultury Spertu i Rekreacji w Wiszni Malej

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
OKSIR w Wiszni Matej

ul. Szkolna 1

55-114 Wisznia Mata

tel. 71 312 70 76

Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. ksiegowosci, kadr i ptac
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4. Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe;
5. Minimum 3 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku w ksiegowosci- preferowane
w rachunkowosci w jednostce sektora finanséw publicznych;
6. Praktyczna znajomos¢ biezgcych przepisdw prawa pracy i ustawy o rachunkowosci;
7. Obstuga programéw: Platnik ZUS, ptacowo- kadrowy- preferowany R2Platnik, program
ksiegowy- preferowany Rewizor;
8. Dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, znajomos¢ systemdéw ksiggowych;

9. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie na analogicznym stanowisku w instytucji kultury- preferowane;
2. Rozliczanie projektow grantowych- preferowane;
3. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, samodzielnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

zaangazowanie.



Podstawowy zakres obowigzkow:

1. Kompleksowa obstuga kadrowo-placowa pracownikow;
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Naliczanie oraz przygotowywanie wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcow:

Sporzadzanie deklaracji do ZUS (zgloszeniowe i rozliczeniowe). Urzedu Skarbowego:
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4. Nadzér nad pilnowaniem terminow szkoleti BHP, nadzér nad pilnowaniem waznosci badan
lekarskich (wstepne, okresowe, kontrolne);
Nadzor oraz sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikow;

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia i plac;
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Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczen;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9. Biezace ksiegowanie dokumentdéw finansowych instytucji;

10. Przeprowadzanie okresowej kontroli kont;

11. Prowadzenie ewidencji wyposazenia;

12. Szczegdlowy zakres wykonywanych czynnosci okre$li przydziat czynnosci.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatlcenie 1 kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w tym na podobnym stanowisku.

5. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Specjalista ds.

ksiggowosci, kadr 1 ptac.

6. Oswiadczenie o niekaralnos$ci oraz os$wiadczenie, Zze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego.

7. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 1.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 922 ze zm).



Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy skladaC osobiscie w OKSIR Wisznia Mala: Sekretariat (I pigtro) bgdz
przesla¢ pocztg na adres: OKSIR Wisznia Mala. ul. Szkolnal. 55-114 Wisznia Mala do dnia
6 kwietnia 2020 r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach z dopiskiem: ..Nabor na wolne
stanowisko Specjalista ds. ksiggowosci, kadr 1 plac w OKSIR Wisznia Mala™.

2. Oferty, ktore wplyng do OKSIR niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

3. Dodatkowe informacje na temat naboru mozna uzyskaé osobiscie w siedzibie OKSIR lub
telefonicznie- tel. 713127076.

4. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda poinformowani indywidualnie

o terminie rozmowy rekrutacyjne;j.

5. Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegaja zwrotowi.
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Klauzula informacyjna dla kandydata do zatrudnienia (na umowg o prace)

Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej reprezentowany przez Dyrektora
\}lu od PamiPane infor cle sanaiigee dane osobowe! Bedate zatch kormysiad
wylacznie do celdw zwiazanych 7 realizacjq obowigzkow ciazacych na pracodawcey w
zwigzku z rekrutacja. zawartych w ustawie — Kodeks Pracy 1 w ustawach
szezegblnych. a takze do celdw Awvigzanyceh z procesein zawadrcla Wmowy o prace. Jest
on administratorem tych danych osobowych w rozumieniu Ogolnego Rozporzadzenia

0 Ochronie Danych 2016/679 — RODO.

Dziatania administratora (OKSiR) podejmowane sa na podstawie przepisow prawa
nakladajacych na niego obowigzki zwigzane z wykonywaniem funkcji przysziego
pracodawcy oraz w ramach procesu wyboru kandydatéw i zawarcia umowy (speinia to
wymogi art. 6 ust. 1 lit. b, ¢,  oraz art. 9 ust. 2 lit. b, f RODO) a takze, w przypadku
dodatkowych danych kontaktowych, udostepnianych wylacznie na potrzeby
usprawnienia procedur wymiany informacji z kandydatem, podstawg przetwarzania
jest zgoda (co spetnia wymog art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Szczegdlowy zakres obowigzkéw administratora (OKSiR) definiujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, a zwlaszcza ustawa z dnia z dnia 26 czerwea 1974 r.
Kodeks pracy (w szczegolnodci art. 22' ust. 1) i inne przepisy szczegdlne (np. w
zakresie zwigzanym z tworzeniem miejsc pracy chronionej).
Administrator (OKSiR) bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w ramach
realizacji prawnie uzasadnionych celéw administratora zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy lub ochrong interesow w ramach dochodzenia lub obrony roszczen
zwigzanych z naborem pracownikow.
Administrator (OKSiR) moze przekazywac

Pani/Pana dane osobowe organom i podmiotom publicznym (np. ZUS; organy
skarbowe) oraz odbiorcom w rozumieniu RODO w zakresie realizacji obowigzkow
prawnych a takze wynikajgcych z odrgbnych przepisow prawa lub stosunkow
umownych. Administrator (OKSiR) ma obowigzek prawny przechowywania
Pana/Pani danych osobowych przez okres prowadzenia naboru (czasu trwania
postepowania rekrutacyjnego). Administrator (OKSiR) przechowuje dane w zgodzie z
zasadami archiwizacji dokumentéw oraz dla potrzeb realizacji swojego prawnie
uzasadnionego interesu do czasu przedawnienia si¢ ewentualnych roszczen
zwigzanych z prowadzonymi czynnosciami.
Informacje stanowigce Pani/Pana dane osobowe beda wykorzystywane przez
administratora (OKSiR) w zwiazku z istniejagcymi wymogami ustawowymi. Oznacza
to, ze ma Pani/Pan obowigzek podania danych osobowych niezbednych do

prawidlowego (zgodnego z prawem) realizowania obowigzkow przyszlego
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pracodawey (np. w zakresie wynikajacym z art. 22" ust. 1 Kodeksu Pracy). Odmowa
przekazania Gchl miotolac)i pracodavcy  unienezlivia zawartic z Paniy Paneni
TS A R T Voo by ness PO S tesdhe ey e aobioas e L
Jontaktowe”  niezbedne  do  usprawnienia  wymiany informacji  —  skutkiem
nieudostepnienia tej kategorii danych bedzie koniecznos¢ korzystania z tradycyjnego
kanalv kentaktoe covli drogi pocziowel

Zgodnie z obowigzujgcym prawem ma Pani/Pan mozliwos¢ dostgpu do informacji
stanowigcych Pani/Pana dane osobowe. Moze Pani/Pan réwniez dokona¢ ich
sprostowania lub zazada¢ ich usuniecia, jezeli jest to przewidziane przez przepisy
ustawy — Kodeks Pracy lub inne ustaw. Moze tez Pani/Pan w kazdej chwili cofna¢
zgode na przetwarzanie dodatkowych kategorii danych stuzacych usprawnieniu

kontaktu. W pozostatym zakresie prawa okreslone w RODO ulegajg ograniczeniu na

zasadach tam wskazanych.

Pani/Pana dane nie beda shuzyly podejmowaniu decyzji w sposob zautomatyzowany,
nie beda tez poddawane profilowaniu. Dane te nie bgdg przekazywane do krajow i

organizacji migdzynarodowych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

10)Jezeli beda Panstwo mieli pytania lub watpliwosci zwigzane z dziataniami

administratora (pracodawcy), ktére dotyczyé beda informacji bedgcych Panstwa
danymi osobowymi, mogg Parstwo przesta¢ je na adres poczty elektronicznej

administratora. oksir@wiszniamala.home.pl lub powolanego przez niego Inspektora

Ochrony Danych iod_oksir@wiszniamala.pl

11) W przypadku nieprawidlowego przetwarzania Pani/Pana danych osobowych istnieje

mozliwo$¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w

zwiazku ze sprzecznym z prawem przetwarzaniem danych osobowych.
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