Osrodek Sportu i Rekreacji w Policach
ul. Siedlecka 2b
72-010 Police

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres zaktadu pracy:

Osrodek Sportu i Rekreacji w Policach ul. Siedlecka 2b, 72-010 Police
OSiR jest jednostkg budzetowg Gminy Police, dziatajgcg od 1 stycznia 2004 r. w skfad, ktérego
wchodzg nastepujace obiekty:

Kompleks Sportowo — Rekreacyjny w Policach ul. Piaskowa 97,
Zespot Obiektéw Sportowych w Policach ul. Siedlecka 2b,

Miejska Przystan Zeglarska w Policach ul. Konopnicka 12,

Kompleks Boisk Sportowych ,,ORLIK 2012” w Tanowie ul. Szkolna 12,
Kompleks Boisk Sportowych ,,ORLIK 012” w Przesocinie ul. Szkolna 1,
Obiekt Sportowo - Rekreacyjny w Trzebiezy ul. Rybacka 26,

Gminne Centrum Edukacji i Rekreacji w Trzebiezy ul. Lesna 15,
Kompleks Rekreacyjno-Plazowy w Trzebiezy ul. Spacerowa 15

Opis stanowiska urzedniczego:

Gtoéwny ksiegowy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach, pracownik samorzgdowy,
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

Rodzaj umowy: zatrudnienie od 01.07.2021 r. umowa o prace na podstawie przepiséw
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony - z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. Zm.)

Wymagania niezbedne:
Gtéwnym ksiegowym, moze byc¢ osoba, ktdra:

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:



NoukwnNe

o

10.
11.

12.

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

znajomosc przepiséw oswiatowych i samorzgdowych,

znajomos¢ przepiséw podatkowych,

znajomos¢ przepiséw ptacowych,

znajomosc przepiséw ZUS, PEFRON,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych PROGMAN,
ptacowych , Ptatnik”,

znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej.,

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe zgodnie z art.
54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.);

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
i ptacami;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
PEFRON-em, w tym elektroniczne przesytanie danych oraz wysytanie przelewéw;
sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian
w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnosci wobec kontrahentéw;

terminowe sporzgdzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS.

opracowywanie  projektdw  przepisdw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;
opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

naliczanie wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw itp. oraz dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen, prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka sporzadzanie list
ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od oséb



fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zarowno z uméw o prace,
jak i uméw zlecen oraz uméw o dzieto,

13. realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;

14. sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe przekazanie do Urzedu Miejskiego
w Policach.

15. terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan jednostki;

16. terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

17. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

18. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w OSIR oraz dokonywanie
biezgcej kontroli finansowej jednostki;

19. prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych OSIR;

20. wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

V. Dodatkowe informacje o pracy i zwigzane z pracy

1. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktdra koriczy sie egzaminem

2. Praca wykonywana bedzie w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach ul. Siedlecka 2b.

3. Praca ocharakterze biurowym, wymagajgca kontaktu zinteresantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz zrdinego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca
wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia imateriaty pracy: komputer, skaner, telefon,
drukarka. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Praca w godzinach:
od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

VI. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petni z praw publicznych,

7. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. klauzula informacyjna dla kandydata,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W kwietniu 2021 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.



VIII. Postanowienia korcowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w dziale kadr Osrodka Sportu i Rekreacji
w Policach, ul. Siedlecka 2b lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
stanowisko — Gtéwny ksiegowy w Osrodku Sportu i rekreacji w Policach ” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 17.06.2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub mailowo poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie
prowadzona korespondencja.

Zastrzega sie prawo nierozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Osrodka Sportu
i Rekreacji w Policach w dniu 18.05.2021 r.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
nalezy odebraé osobiscie w terminie 14 dni od ogtoszenia wyniku naboru, po tym terminie beda
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 693060168.

Dyrektor

Waldemar Echaust



