Dyrektor Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko: Referent
Wymiar czasu: 1 etat
Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Prowadzenie sekretariatu BOSIR i obstuga organizacyjna.

2. Prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych obowigzujgcych w BOSIR, udostepnianie i powielanie
tych dokumentdw.

3. Prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajacymi do BOSIR.

4. Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji, po jej uprzedniej dekretacji przez Dyrektora.

5. Wysytanie korespondencji BOSIR lub jej bezposrednie doreczanie do adresata.

6. Odbieranie korespondencji z Urzedu Miasta Gminy Busko-Zdrg;.

7. Prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych i wychodzacych, przekazywanie jej osobie
zainteresowanej za pokwitowaniem lub do wiadomosci.

8. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych i wydawanie delegacji.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z zamdwieniami i przydziatem materiatow
biurowych (materiaty papiernicze, biurowe, materiaty eksploatacyjne urzadzen poligraficznych, itp.)
oraz zarzgdzanie tymi materiatami.

10. Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych z zakresu spraw administracyjnych.
11. Weryfikowanie faktur zakupu towardw i ustug.

12. Obstuga KSeF.

13. Uzgadnianie sald kasowych z gotéwka w kasie.

14. Sprawdzanie raportow fiskalnych z kasy gtéwnej.

15. Biezgce sporzadzanie zbiorczego miesiecznego raportu kasowego, obejmujgcego cato$¢ operacji
kasowych dokonanych w danym miesigcu.

16. Wystawianie i podpisywanie w imieniu Gminy Busko-Zdréj faktur VAT.
17. Prowadzenie rejestru faktur VAT.

18. Prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania.

19. Obstuga programu kadrowo — ptacowego OPTIMA.

20. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

21. Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju , ul. Kusocinskiego 1
W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej oraz w razie potrzeby na innych obiektach Buskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku—Zdroju. Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na teren budynku.
Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewngatrz oraz na zewnatrz
budynku. Praca wymagajgca samodzielnosci, dyspozycyjnosci, odpowiedzialnosci oraz wspotpracy z innymi




dziatami jednostki.

Wymagania niezbedne:

1.

2
3
4.
5

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie srednie.

Minimum 1 rok stazu pracy.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1.

N o vk wDN

Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulamindw, zarzadzen.

Umiejetnosé czytania przepisOw prawa, ich interpretacji oraz stosowania w wykonywaniu pracy.
Umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentdw, informacji, zestawien i analiz.

Gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

Znajomos¢ obstugi programow komputerowych, systemoéw informatycznych i urzgdzen biurowych.
Samodzielnos¢, komunikatywnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, bezstronnosé,
pracowitos¢ i konsekwencja w realizacji zadan.

Odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennosé, terminowosé i wysokie umiejetnosci interpersonalne,
tatwos¢ wyrazania mysli, dobra samoorganizacja, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach
stresowych, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dobra znajomos¢ zagadnien i przepisdw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na
stanowisku, w szczegdélnosci: rozporzadzen wykonawczych do Krajowego Systemu e-Faktur, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych
osobowych, o finansach publicznych, Statut Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju,
Regulamin Organizacyjny Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2
3.
4
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Podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.
List motywacyijny.
Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kopie sSwiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.

Wypetniony i podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy, ktorego tres¢ przedstawia zatgcznik
Nr 1.

Wypetnione i podpisane wtasnorecznie oswiadczenie, ktorego tresé przedstawia zatacznik Nr 2.

Wypetnione i podpisane witasnorecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO* ( dotyczy wytgcznie innych
danych, niz kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ ) zatgcznik Nr 3.

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych




w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Sposob sktadania dokumentéow:

Osoby zainteresowane prosimy o zfozenie wymaganych dokumentéw w sekretariacie Buskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju, ul. Kusocinskiego 1, 28 - 100 Busko-Zdréj albo o przestanie
za posrednictwem poczty na adres: Buski Osrodek Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju, ul. Kusocinskiego 1,
28-100 Busko-Zdréj z dopiskiem na kopercie: ,,Naboér na stanowisko Referent w Buskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Busku-Zdroju ”
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 09.01.2026 r.
do godz. 14:00 (liczy sie data wptywu do sekretariatu, dokumenty ztozone po terminie nie zostang
rozpatrzone).
Informacje dodatkowe
1. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne,
zostang poinformowane telefonicznie lub listownie o dalszym etapie postepowania.
2. BOSIR nie odsyfta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie
spetnity wymagan ofertowych moga w ciggu trzech miesiecy odebraé ztozone dokumenty, po tym
okresie oferty zostang zniszczone.

UWAGA

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, kwestionariusz oraz wymagane
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagajg autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez osobe
ubiegajacg sie o zatrudnienie.

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119z 04.05.2016, str 1, z pézn. zm) dalej RODO.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze

Uprzejmie informujemy, iz:

1. Administratorem Panistwa danych osobowych, jest Buski O$rodek Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju,
ul. Kusocinskiego 1, reprezentowany przez Dyrektora, kontakt tel. 41 370 51 52.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym w przypadku pytan dotyczacych
sposobu i zakresu przetwarzania Panistwa danych, jest mozliwy kontakt za pomocy poczty
elektronicznej: iod@umig.busko.pl lub telefonicznie: 41 370 52 60.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg
procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Buskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Busku - Zdroju.
Podstawg prawng przetwarzania Paristwa danych osobowych do celéw rekrutacji przez Buski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Busku - Zdroju jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( art. 6 ust. 1 lit ci art. 9 ust. 2 lit b
RODO). Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit a i art. 9 ust. 2 lit a RODO).
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, ( inne niz orzeczenie
o niepetnosprawnosci) o ktédrych mowa w art 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa lub podmiotom upowaznionym na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.




Przekazane przez Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do zakorczenia
procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Buskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroiju,
jednak nie dtuzej niz 3 miesigce od dnia ogtoszenia wynikdw naboru z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o czas przewidywany
przepisy prawa, jakie mogg miec zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, uzyskania kopii danych,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usuniecia danych osobowych, do cofniecia
zgody do ich przetwarzania.

W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Panstwa danych osobowych przez
Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury
zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko kierownicze w Buskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Busku—Zdroju. Podanie przez Pafnstwa innych danych, jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie bedy podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.
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