Dyrektor Centrum Mistrzostwa Sportowego ul. Mazurska 40, 70 - 424 Szczecinie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Okreslenie stanowiska: specjalista ds. administracyjnych
Wymiar etatu: 15/40
Poczatek zatrudnienia: 25.04.2024 r.

Zakres zadan na stanowisku.

10.
11.

12.

13.
14.

Bezposrednia wspotpraca z Kierownikiem i wychowawcami internatu.

Scista wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym i Kierownikiem Gospodarczym Centrum Mistrzostwa
Sportowego.

Prowadzenie ewidenciji ptatnosci za wyzywienie i pobyt w internacie, podejmowanie czynnosci w celu
odzyskania niezaptaconych naleznosci.

Zamawianie i rozliczanie positkdw w internacie.

Kompletowanie dokumentacji wychowankéw , kontakty z rodzicami w celu dostarczenia brakujace]
dokumentacji, sporzadzanie uméw z rodzicami.

Wspétpraca z ksiegowoscig Centrum Mistrzostwa Sportowego w zakresie sprawozdawczosci, planéw
finansowych oraz okresowym uzgadnianiu kont ksiegi gtéwnej dot. internatu.

Ewidencjonowanie wejs¢ i wyj$¢ os6b postronnych na teren internatu w swoich godzinach pracy.
Pomoc innym pracownikom w realizacji powierzonych im zadan.

Opisywanie dokumentéw zakupowych w sposéb umozliwiajacy identyfikacje prawidtowego rodzaju
dziatalnosci, ktdrej dotyczy zakup.

Prowadzenie spiséw inwentarza internatu.

Zamawianie $rodkdw czystosci, elementéw naprawczych, materiatéw biurowych przy wspétpracy ze
sprzataczka i konserwatorem.

Archiwizowanie i przechowywanie wtasciwie zabezpieczonych dokumentéw prowadzonych

w ramach zajmowanego stanowiska.

Techniczna obstuga systemu Nabdr do internatu.

Inne zadania wynikajgce z biezgcych potrzeb internatu.

Warunki pracy na stanowisku.

Praca siedzaca przy komputerze, zmienne tempo pracy, wymaga samodzielnosci, koniecznosci szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia r. wynidst mniej niz 6 %

Wymagania niezbedne.

o 1 N e

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze lub wyksztatcenia Srednie i co najmniej 3 - letnia praktyka.
Doswiadczenie w pracy biurowej.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera.

Mile widziane doswiadczenie w jednostkach oswiatowych.

Kandydat ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni praw publicznych.



Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw.

Wymagania dodatkowe.

Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

Odpowiedzialno$é, pracowito$¢, systematycznos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
kreatywnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

Nieposzlakowana opinia.

Mile widziane przygotowanie pedagogiczne.

Wymagane dokumenty.

QN oym BN

10.

11.

Zyciorys.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje, uprawnieni i umiejetnosci.
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

Oswiadczenie kandydata zgodnie z nizej wskazanym zapisem: ,O$wiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego prowadzonego
w Centrum Mistrzostwa Sportowego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.
—zwanego dalej RODO".

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢é w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Specjalisty ds. administracyjnych w Centrum Mistrzostwa Sportowego” w terminie do dnia
05.04.2024 r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie)
na adres:

Centrum Mistrzostwa Sportowego
ul. Mazurska 40
70 - 424 Szczecin

tel. 91 488 52 88
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Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktdre wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Telefon kontaktowy 914887222.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej szkoty oraz stronie
internetowej BIP.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do rozmowy kwalifikacyjnej
odbierajg sami.

N

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenua dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuije, ze

1. Administratorem danych osobowych uczniéw i rodzicow/opiekundw prawnych jest Centrum
Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowaé sie listownie:
ul. Mazurska 40, 70-424 Szczecin, e-mailowo: sekretariat@cmsmazurska.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych oraz jego zastepca w Centrum Mistrzostwa Sportowego
w Szczecinie mozliwy jest pod numerem tel. nr 91 85 22 093 lub adresem e-mail iod@spnt.pl

3. Panstwa dane kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze do Centrum Mistrzostwa Sportowego w Szczecinie, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na placdwce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych art. 22' § 1i4
Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 3 i 5 Karty Nauczyciela, art. 14 ust. 3 w zw. z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

b) w przypadku realizacji uprawnienia wynikajagcego z wykonywania zadania realizowanego
w interesie publicznym - art. 6 ust. 1 lit. e RODO;

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okre$lonych kazdorazowo w
przekazywanych formularzach zgody,

d) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy.

4. Odbiorcami danych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy udostepnic¢
dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktérym dane zostang
powierzone do zrealizowania celdw przetwarzania.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji, chyba
ze wyrazg Paristwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

6. Majg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Paristwo prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Majg Paristwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jeéli uznajg Paristwo, iz przetwarzanie przez Administratora Paristwa danych osobowych
narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Parstwo
zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa.




