Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie

OGEASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny Ksiggowy OSrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie
Zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

W wymiarze petnego etatu

1.

Wymagania kwalifikacvine:

1.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze
gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej — osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie potwierdzong
dokumentem okres$lonym w przepisach o shuzbie cywilnej, w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw giéwnego ksiegowego;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
nieposzlakowana opinia,

spelnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a. ukonczyl/-a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b. ukonczyl/-a srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany/-a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

8. podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;



3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

4) Ustawa z 6 wrzesnia 20011, o dostepie do informacji publicznej;

5) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych;

6) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych;

7) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

8) Ustawa z dnia 28 czerwca 2016 r. o ochronie danych osobowych;

9) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22016 r. poz. 1047 i
2255 oraz z 2017 1. poz. 61,245,791 1 1089) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.
40 ust. 4 pkt. 1 lit. a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.
U. 22016 r. poz. 1870 z p6zn. zmianami)

10) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911);

11) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. nr 208, poz. 1375);

12)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegolowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczonych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z
tytulu poreczen 1 gwarancji (Dz. U. nr 57, poz. 366);

9. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego;

2. Wymagania dodatkowe:

7
8
9
1

Biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spolecznych, prawa pracy;
Znajomos¢ przepisow z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2020 1. poz. 1256);

Podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia;
Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiggowych,
sprawozdawczych 1 bankowych;

Biegta obstuga programow ksiegowych: Kadry, Ptace Optivum Vulcan, Finanse DDJ
— Finanse Optivum Vulcan, Ptatnik, program SJO Bestia, ProgMan, obstuga
bankowosci elektroniczne;.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowe] jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansoéw
publicznych;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Odpowiedzialnosé, terminowos$¢ i doktadnosé¢ w realizacji powierzonych zadan,
Dyspozycyjnosc,

0. Kreatywnos¢



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obshuge ksiegowo — finansowg Osrodek prowadzi samodzielnie.
Do  zakresu dzialan Gléwnego Ksiegowego nalezy  prowadzenie  caloksztaltu
spraw finansowych, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci ksiggowej Osrodka na zasadach
wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa,

2) Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych
skladanych na zewnatrz przez Osrodek,

3) Opracowanie projektéw planow finansowych Osrodka,

4) Prowadzenie wewngtrznej kontroli w zakresie prawidtowosci obiegu dokumentow
stanowigcych przyjecie lub wydanie $rodkéw pienieznych,

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka i czuwanie
nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci,

6) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow
stanowigcych podstawe wydania srodkoéw pienieznych,

7) Systematyczne informowanie Kierownika o sytuacji finansowej Osrodka,

8) Opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sporzgdzanie na tej podstawie analiz,

9) Opracowywanie projektow planow finansowych modernizacji i remontow,

10) Przygotowanie do wyptaty faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych,

11) Prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

12) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

13) Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw i wydatkow,

14) Sporzadzenie rozliczen odpisow na ZFSS, planu i sprawozdawczosei funduszu,

15) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

16) Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa jednostki,

17) Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy Mosina,

18) Opracowanie dokumentéw do wyliczania wynagrodzen 1 innych $wiadczen na rzecz
pracownikow,

19) Kompletowanie dokumentéw osobowych zatrudnionych pracownikdw,

20) Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek,

21) Prowadzenie archiwum Osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. miejsce: Osrodek Sportu i Rekreacji w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62-050 Mosina

2. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. godziny funkcjonowania Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie: poniedziatek-pigtek
8:00-22:00, sobota 9:00-20:00, niedziela — imprezy sportowo-rekreacyjne

4. praca ma charakter administracyjno- biurowy potaczona z wyjazdami poza siedziba
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Mosinie;

5. wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera — praca przy monitorze
min. 4 godziny dziennie, w systemie jednozmianowym;

6. Osrodek Sportu i Rekreacji w Mosinie posiada podjazd na parterze dostosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych oraz platforme, ktdéra umozliwia przemieszczanie sie
na pierwsze pietro, gdzie znajduje si¢ biuro glownego ksiggowego. Na terenie hali




Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie znajdujg si¢ sanitariaty dostosowane do osob
niepetnosprawnych,

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnveh w jednostce,

w_rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2021 r. (miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) w Osrodku Sportu i Rekreaciji w Mosinie

wynosi mniej niz 6%

Wymagane dokumentyv:

Sl

AL

10.

11.

12.

13.

14.

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1;

list motywacyjny lub krétkie podsumowanie doswiadczenia zawodowego i kariery;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaltcenie i dodatkowe kwalifikacje;
kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia;
wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, — zatgcznik nr 2;

wlasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl/byla
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe;

wlasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/byta
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi;

wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku;

podpisana klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r.
p0z.902 z pdzn.zm.) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji



Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Os$rodek Sportu i Rekreacji w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62 — 050 Mosina lub sklada¢
osobiscie w siedzibie OSiR w Mosinie w zamknigtych kopertach z nastepujacg adnotacjs:
»Dotyezy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mosinie” w terminie do dnia 4 marca 2021 r. do godz.15:00 (decyduje data 1 godzina wyptywu
do OSiR w Mosinie).

Aplikacje, ktére wplyna do OSiR po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP):
http://bip.mosina.wokiss.pl/pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie O$rodka Sportu i
Rekreacji w Mosinie

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)).

6. Informacje dodatkowe:

1. terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spelniajgcych
wymagania formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej;

2. administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Osrodek Sportu i Rekreacji w Mosinie, ul. Szkolna 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.
Wiegcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej;

3. dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostana
dotaczone do jej akt osobowych,

4. oferty kandydatow niezakwalifikowanym do kolejnych etapéw mozna odebraé
osobiscie w terminie trzech miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone,

5. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej
Odrodka Sportu 1 Rekreacji w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62-050 Mosina,

6. Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie zastrzega sobie prawo do odwolania
naboru bez podania przyczyny, nierozstrzygnig¢cia naboru w sytuacji braku mozliwosci
wytonienia odpowiedniego kandydata, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia kopert.




