OUsrodek Sportu 1 Rekreacji
w Mosinie
ul. Szkolna 1, 62-050 Mosina Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie
tel./fax (61) 8132-903
NIP 777.97.43.011 REGON 634530431

OGLASZA NABOR NA STANOWSKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
NA ZASTEPSTWO

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

w wymiarze pot etatu

1.

Wymagania kwalifikacyjne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa czltonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o europejskim obszarze
gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej, w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego;

. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

. nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyl/-a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b. ukonczyl/-a $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg 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 ksieggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

8. podstawowa wiedza w zakresie obowiazujacych przepisow:



1) Ustawa o samorzadzie gminnym;

2) Ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) Ustawa Kodeks pracy

4) Ustawa o dostepie do informacji publicznej;
5) Ustawa Prawo zamowien publicznych:

6) Ustawa o finansach publicznych;

7) Ustawa o ochronie danych osobowych;

8) Ustawa o rachunkowosci;

9) Ustawa o podatku od towarow i ustug;
10) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych. panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

11) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

12) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczeg6towego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczonych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu
Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji;

13) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego;

2. Wymagania dodatkowe:

. Biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,

0.

ptacowych oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa pracy;
Znajomos¢ przepisow z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
Podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zalozenia;
Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

Znajomos$¢ programéw Kadry Vulcan, Place Vulcan, Finanse Vulcan, Srodki Trwale
Vulcan oraz Inwentarz Vulcan, program SJO Bestia; program Pattnik;

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego:

Odpowiedzialnos¢. terminowosé i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
Dyspozycyjnos¢,

Kreatywnosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuge ksiegowo — finansowa Osrodek prowadzi samodzielnie.
Do zakresu dziatan Gtoéwnego Ksiggowego nalezy  prowadzenie caloksztaltu
spraw finansowych, a w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci ksiggowej Osrodka na zasadach wynikajacych z
obowigzujacych przepis6w prawa;

2) Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdan liczbowych
sktadanych na zewnatrz przez Osrodek;

3) Opracowanie projektéw planéw finansowych Osrodka;

4) Prowadzenie wewnetrznej kontroli w zakresie prawidlowosci obiegu dokumentow
stanowiacych przyjecie lub wydanie srodkoéw pienigznych;

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka i1 czuwanie
nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci;

6) Rozliczanie podatku VAT Osrodka:

7) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow
stanowigcych podstawe wydania srodkow pienieznych;

8) Systematyczne informowanie Kierownika o sytuacji finansowej Osrodka;

9) Opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie na tej podstawie analiz;

10) Opracowywanie projektow planow finansowych;

11) Przygotowanie do wyplaty faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych;

12) Prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

13) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego;

14) Sporzadzenie rozliczen odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu;

15) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

16) Odpowiedzialno$é za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnodcig finansowo-
ksiegowa jednostki:

17) Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Mosina;

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

19) Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek;

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. praca ma charakter administracyjno- biurowy
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. wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z obstuga komputera — praca przy monitorze
min. 4 godziny dziennie, w systemie jednozmianowym;

5. Osrodek Sportu i Rekreacji w Mosinie posiada podjazd na parterze dostosowany do
potrzeb 0séb niepelnosprawnych oraz platforme, ktéra umozliwia przemieszczanie si¢
na pierwsze pietro, gdzie znajduje sie biuro gléwnego ksiggowego. Na terenie hali
Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie znajdujg si¢ sanitariaty dostosowane do 0sob
niepelnosprawnych.



Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w_rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesiacu grudniu 2022 r. (miesiacu

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

wynosi mniej niz 6%

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

CV z dokladnym przebiegiem kariery zawodowej;

Kopie zaswiadczen, dyplomdw, ukonczonych kurséw i szkolen;

Ewentualne posiadane referencje;

Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

7. Podpisane o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.
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Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Osérodek Sportu i Rekreacji w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62 — 050 Mosina lub sktada¢
osobiscie w siedzibie OSiR w Mosinie w zamknietych kopertach z nast¢pujaca adnotacja:
wDotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mosinie” w terminie do dnia 10 lutego 2023 r. do godz.18:00 (decyduje data i godzina
wypltywu do OSiR w Mosinie).

Aplikacje. ktore wptyng 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 Osrodka Sportu i
Rekreacji w Mosinie

Wymagane dokumenty : szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg 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)).

8. Informacje dodatkowe:

1. terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spelniajacych
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 obowiazku prawnego cigzacego na administratorze.
Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie
administratora oraz na jego stronie internetowej;

dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do jej akt osobowych,

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

informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie, ul. Krasickiego 16, 62-050 Mosina,

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




