Centrum Rekreacji Nicporet
ul. Wojska Polskiego 3
05-126 Nieporgt
Zarzadzenie Nr'\/\2025r.

Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet
z dniaJ1.2%:2025r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowaosci

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art., art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024r. poz. 1135) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci powoluje
si¢ Komisje Rekrutacyjng w nastgpujacym skladzie:

1. Anita Madej - Przewodniczaca komisji,

2. Magdalena Broch - czlonek komisji,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrekior




Zarzadzenie nr A.n02s .
Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporet
z dnia 11012025 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektora ds. ksiggowosci

Na podstawie art.7 pkt4, art. 1l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024r.,poz.1135) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.0glosi¢ nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze inspektora ds. ksiggowosci.

§ 2. Tres$¢é ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko okreslone w § 1 okresla zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 3.Tresé ogloszenia, o ktorym mowa w § 2 umieszcza si¢ na www.bip.cr.nieporet.pl i na tablicy
ogloszen Centrum Rekreacji Nieporet.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu ksiggowemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Anita Madej



Zatgcznik do ‘l {
Zarzadzenia nr, % /2025 Dyrektora CR Nieporgt
zdnia M. OF.2025 1

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Rekreacji Nieporgt oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
ksiegowosci.

L. Adres: Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporet.
II. OkreSlenie wymagan zwigzanych z stanowiskiem:

1 .Wymagania niezbedne - kandydatem na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci moze by¢ osoba,
ktora posiada:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci,

3) pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nienaganng opinig.

2. Wymaganiadodatkowe
1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiggowosci, w tym w jednostkach

sektora finansow publicznych,

2) znajomo$é przepisbw ustawy o finansach publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

3) znajomo$é obstugi pakietu biurowego i programéw finansowo-ksiggowych oraz umieje¢tnosé
poruszania si¢ w sieci Internet,

4) znajomos$¢ przepisow PIT i VAT,

5) znajomos¢ przepisow placowych,

6) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych oraz inwentaryzacja,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) dokladno$é¢, umiejetnosci analityczne,

9) posiada prawo jazdy kat. B.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci:
1. prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki,
2. biezgca analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

3. biezace kompletowanie i dekretowanie dokumentoéw ksiggowych, zgodnie z zakladowym
planem kont i podzialem kosztow,

4. biezaca ewidencja w systemie finansowo-ksiggowym faktur VAT oraz pozostalych
dokumentow ksiggowych,

5. szczegOlowa analiza analityczna przychodow i kosztéw z podziatem na paragrafy zgodnie z
klasyfikacjg budzetows,

analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczania podatku VAT,
naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od naleznosci,
biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu,
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9. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg kont ksiggowych na koniec roku
obrotowego,

10. analiza i rozwigzywanie problem6w merytorycznych dotyczacych zagadnieri objetych
zakresem obowigzkow,

11. kontrola prawidlowosci dokonywanych zapisow ksiggowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkow,

12. kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

13. dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym
dokument6w ksiggowych, prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej,

14. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

15. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkow lokalnych,

16. prawidlowe i terminowe przygotowywanie zestawien na polecenie Glownego ksiggowego,
17. przygotowywanie przelew6w za pomocg bankowosci elektronicznej,

18. nadzor nad sprawami zwigzanymi z ptacami,

19. wykonywanie powierzonych obowiazkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi,

20. przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
21. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego,
22. monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy, seminaria,
szkolenia, posiadane uprawnienia),

5) o$wiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw
publicznych, nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe oraz cieszy si¢ nieposzlakowang
opinig,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

8) kserokopla dokumentu potw1erdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135),

9) Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1),

10) Podpisang informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych o tresci okreslonej w
zalgczniku do ogloszenia.

V. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VII. Okre§lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia AH: 2%, 2025 r. w Centrum Rekreacji Nieporet,

pod adresem: 05-126 Nieporgt, ul. Wojska Polskiego 3, osobiscie lub przestaé poczta na adres:

Centrum Rekreacji Nieporet, pod adresem: 05-126 Nieporgt, ul. Wojska Polskiego 3 z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci.

2. Dokumenty, ktore wplyng Centrum Rekreacji Nieporgt po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda

rozpatrywane i zostang zwrécone zainteresowanym.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum Rekreacji

Nieporet www.bip.cr.nieporet.pl oraz na tablicy ogloszen Centrum Rekreacji Nieporet.
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Zatacznik

do ogloszenia

Dyrektora CR Nieporgt

o naborze na wolne stanowisko

INFORMACJA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W CENTRUM
REKREACJI NIEPORET DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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), zwanego dalej RODO - informuje si¢, Ze:

L. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Rekreacji Nieporet reprezentowany
przez Dyrektora Centrum Rekreacji Nieporgt, z siedzibg w Nieporegcie, ul. Wojska Polskiego 3, 05-
126 Nieporgt.

IL. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé w
sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych wysylajac korespondencj¢ na adres e-mailem:
iod@ecr.nieporet.pl, lub pisemnie na adres: Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3,
05-126 Nieporgt.

III. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania
1. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) przepisow art. 6 ust. 1 lit a-d RODO,
4) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko, na ktére zostala zlozona aplikacja i za Pani/Pana zgoda na potrzeby przyszlych
rekrutacji. '

3. Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal takze inne dane niz
wynikajgce bezposrednio z przepisoéw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgod¢ (np. numer
telefonu, adres poczty elektronicznej).

IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych ma charakter dobrowolny, jednoczesnie jest niezbgdnym wymogiem ustawowym i
warunkiem zawarcia umowy w wyniku procesu rekrutacji.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1. Niepodanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig

realizacji procesu rekrutacji.
2. Zaniechanie podania danych osobowych na podstawie Pani/Pana zgody skutkuje utrudnieniami
w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nieumieszczonych w protokole naboru oraz ktore

wplynely po terminie podlegaja zwrotowi droga pocztows lub mogg by¢ odebrane osobiscie.
Nieodebrane w ciagu 30 dni dokumenty, zostang zniszczone

[



2. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole naboru, bgda przechowywane przez okres 5 lat.

3. W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie
rekrutacji bedg dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Centrum Rekreacji
Nieporet.

VII. Prawo dostepu do danych osobowych

Na warunkach i zasadach okreslonych w RODO w stosunku do przetwarzanych przez
Administratora danych osobowych posiada Pani/Pan okreslone prawa, w tym prawo dostgpu do
tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania. W
przypadku przetwarzania danych osobowych opartego na Pani/ Pana zgodzie, przysluguje
Pani/Panu prawo cofni¢cia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorezego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych
osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), w sytuacji w ktérej przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych naruszaloby przepisy prawa.

IX.Odbiorcy danych

1. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie
przepiséw prawa, m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej w Centrum Rekreacji Niepor¢t oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy (udostgpnione sg imi¢ i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru).

2. Pani/Pana dane osobowe mogg byé przekazywane podmiotom realizujgcym zadania dla
Centrum Rekreacji Nieporet, w ramach uméw o powierzeniu danych osobowych.

X. Informacje dodatkowe(zautomatyzowane przetwarzanie i profilowame)
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane, bez

Pani /Pana zgody.

XI. Adres do korespondencji:
Centrum Rekreacji Nieporet, ul. Wojska Polskiego 3, 05-126 Nieporgt.

Zapoznalem /Zapoznalam si¢ z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych

przyjmuje ja do wiadomoseci.
Imig¢ i nazwisko kandydata: .........cccceveieiniennecen

Stanowisko, na ktore skladana jest aplikacja: ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Centrum Rekreacji Nieporet
nl. Wojska Polskiego 3 ‘E)?ekoi'

05-126 Nieporgt \
mgr Anita Madej



Centrure Rekreae]i Nieporgt

ul. Wojska Polskiego 3 KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA

05-126 Nicporgt UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE
¥ e (indens) T namwiglen: . .ccunmmmmmnm s e O Y
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(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

(zawdd, specjalnosd, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tiabis: OkEER TR STRTRINMISKILY 0o s 000 A R B TS SN AR MR

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeknienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku)..........coeeeueeenieueneniniseninieeessesesssanrennes

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
RECTEPOMIYENL .. 0 covmsssonnmmnnsnsnonsssossisndi AHos s A N R SRS U S RS SO R 8

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

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

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

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

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

(miejscowosc i data)



