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Biate Btota dnia 12.01.2024 .

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
»0s8rodka Sportu i Rehabilitacji”
w Biatych Btotach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT ds. SPRZEDAZOWO-ADMINISTRACYIJNYCH
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej ,,Osrodku Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach
Nazwa i adres jednostki:

Zakfad Aktywnosci Zawodowej ,,Osrodek Sportu i Rehabilitacji”
86-005 Biate Btota ul. Centralna 27a

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. sprzedazowo-administracyjnych — 1 etat w ZAZ ,,0SiR” w Biatych Btotach
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyisze.

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej.

Co najmniej 3-letnia praktyka zawodowa.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karno- skarbowe.

Znajomos$¢ przepisdw samorzadowych.

Znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i rachunkowosci przedsiebiorstw.

Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

10) Znajomos¢ przepisdw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych, PFRON, zaméwien

publicznych.

11) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m. in. Word, Excel).
12) Dobra znajomo$¢ obstugi administracyjnej, technicznej i kancelaryjnej.
13) Znajomos¢ programéw: finansowo-ksiegowego, handlowego, programu do ewidencji $rodkéw

trwatych, GUS, rejestr VAT, PFRON2, SODIR online.

14) Obstuga kasy fiskalnej oraz terminala pfatniczego.
15) Prawo jazdy kat.B
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Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowosci budzetowej GROSZEK.



2)

3)
4)
5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Mile widziana umiejetnos¢ sporzadzania wymaganych prawem sprawozdan, w tym w
szczegblnosci: inf-1, refundacja wn-d wraz z zatacznikami inf-dp, sprawozdania kwartalne pfron
(w zakresie kadrowym) oraz sporzadzania rocznych zaswiadczen do ZUS.

Mile widziany kurs pierwszej pomocy przedmedycznej.

Mile widziane kursy i certyfikaty ksiegowe wydane przez Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.
Posiadanie nastepujgcych predyspozycji osobowosciowych: umiejetno$é komunikacji, dobra
organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, dyskrecja, uczciwos$é, znajomosé i
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach
i pod presja czasu. Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy oraz umiejetnosé
analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ pracy z osobami niepetnosprawnymi oraz w zespole, wysoka empatia.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych.

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli unii
europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
rzeczpospolitej polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,

referencje.

CV powinno byc opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych,,

6. Wskaznik zatrudnienia:

Zaktad Aktywnosci Zawodowej ,, Osrodek Sportu i Rehabilitacji ,, informuje, ze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym zamieszczenie ogtoszenia wynidst powyzej 6%.

7. Warunki pracy: praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, praca z klientem oraz osobami z niepetnosprawnoscia.

8. Metody selekcji kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.



9. Miejsce i termin ziozenia dokumentdw.

Oferty z dokumentami nalezy przesyta¢ poczta na adres: Zaktad Aktywnosci Zawodowej
»0srodek Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach ul. Centralna 27a 86-005 Biate Btota lub sktadac
osobiscie w siedzibie ZAZ, w terminie do 22 stycznia 2024 r. do godz. 12.00 w zamknietych kopertach
z nastepujgcg adnotacjg: ,Nabor na stanowisko urzednicze - referent ds. sprzedaiowo-
administracyjnych w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej ”"OSiR” w Biatych Btotach”

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZAZ (BIP)
http://www.bip.zaz.bialeblota.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowe;j
,08rodek Sportu i Rehabilitacji” w Biatych Btotach.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie
zatgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, bedg one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie do 1 tygodnia od uptywu
terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
poinformowane telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji. Osoby, ktdére nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty zamieszczone w protokole, bedg przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi i
beda odsytane lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Kierownik zaktadu zastrzega sobie prawo odwofania naboru na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.
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KLAUZULA REKRUTACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 Rozporzadzenia 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 (RODO), informuje Pana/Pania, ze:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14

Administratorem danych osobowych jest
Zaktad Aktywnosci Zawodowej "OSiR"
86-005 Biate Btota

ul. Centralna 27A

Inspektorem Danych Osobowych ZAZ OSiR jest Arnold Paszta, adres email: arnold.partner@gmail.com

Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji do pracy w
ZAZ OSiR i zawarcia umowy.

Administrator Danych nie planuja dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu
innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi
na to zgodg, wtedy dane te beda przetwarzane do celéw dalszej rekrutacji nie dtuzej niz przez 1 rok.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofnigcia zgody, o ktérej mowa w pkt.4, w kazdym
momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy. Cofnigcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodnosé¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podstawg przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z
art. 22181 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawa przetwarzania danych w dalszej
rekrutacji nie przekraczajacej 1 roku jest dobrowolna zgoda kandydata art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw, do jakich
zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej
W procesie rekrutacji.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich

Dane kandydatéw do pracy przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreélonych
cel6w, tj. do momentu zakoriczenia rekrutacji, a nastepnie po zakoriczeniu rekrutacji odno$nie oséb, ktére
wyrazity zgode na przetwarzanie ich danych do celéw przysztej rekrutacji nie diuzej niz 1 rok, a nastepnie
niezwtocznie usuniete.

Kandydaci do pracy posiadaja prawo zgdania od Administratoréw Danych dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo ich sprostowania oraz usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy maja prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Dane osobowe kandydatéw do pracy nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu.



