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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

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 2012” 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:

Specjalista ds. finansowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach, pracownik samorzadowy,
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

Rodzaj umowy: zatrudnienie od 01.08.2021 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:
Specjalista ds. finansowych, moze by¢ 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
obowigzkdéw specjalisty ds. finansowych.

Spetnia warunek:



PwnNE

Lo NoOWL R WN

[ERY
o

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

- wyksztatcenie: wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym oraz co najmniej 4 letni staz pracy w samorzadzie (preferowane
doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia budzetowg).

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

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

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wprowadzanie danych ksiegowych do programéw finansowo-  rozrachunkowych na
podstawie dokumentéw zrédtowych, oraz ich weryfikacja.

Import raportéw kasowych z kas dochodowych do finanséw i ich weryfikacja.

Wprowadzanie i ksiegowanie wpfat gotéwkowych z wyciggdw bankowych na kase fiskalna.
Sprawdzanie kontrahentéw w wykazie podmiotdw zarejestrowanych jako podatnicy VAT.
Biezgca kontrola rozrachunkéw z kontrahentami.

Wysytanie wezwan do zaptaty ( nieterminowe wpfaty).

Potwierdzanie sald z kontrahentami wystepujgcych na koniec roku.

Terminowe przekazywanie do ksiegowosci dokumentéw zakupu, umoéw cywilnoprawnych itp.
Wykonywanie sprawozdan GUS (G/02b)

. Wprowadzanie na biezgco do programu komputerowego zakupionego wyposazenia i sSrodkéw

trwatych.

Znakowanie wyposazenia i Srodkéw trwatych.

Przyjmowanie faktur zewnetrznych.

Terminowe wysytanie korespondencji.

Sporzadzanie co kwartat informacji na temat operacji bankowych.

Wysytka PIT-11 po zakoriczeniu roku obrotowego dla pracownikéw i oséb zatrudnionych na
umowach cywilnoprawnych.

Sporzadzanie sprawozdan opisowych z dziatalnosci Osrodka Sportu i Rekreacji Police:
sprawozdanie do Urzedu Miejskiego w Policach nt. wykonywanych zadan;

sprawozdanie nt. wspdtpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu pozytku
publicznego;

sprawozdanie dotyczgce realizacji programow poprawy stanu bezpieczenstwa.
Przygotowywanie harmonogramdéw wynajecia obiektéw sportowych, koordynacja zajec.
Wystawianie faktur za najem lokali, dzierzawe terenu i wynajecie obiektéw sportowych.
Wystawianie faktur za zuzycie medidw dla dzierzawcow i najemcéw wg rozliczen.

Kontakty z najemcami i dzierzawcami i przygotowywanie anekséw i umow.

Przygotowywanie rocznych deklaracji i wyliczanie podatku od nieruchomosci , sporzadzanie
korekt tego podatku.

Koordynacja dziatarn w sprawie dostepnosci obiektow dla oséb z niepetnosprawnosciami.
Przygotowanie deklaracji dostepnosci na strone internetowg OSiR Police.



V. Dodatkowe informacje o pracy i zwigzane z praca

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
przygotowaweczej, ktdra konczy 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 motywacyijny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5. kserokopie innych dokumentdw 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. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. klauzula informacyjna dla kandydata,

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

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W czerwcu 2021 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Os$rodku 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 koncowe:

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 — Specjalista ds. finansowych w Osrodku Sportu i rekreacji w Policach ”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.07.2021 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 13.07.2021 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 bedg
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 693060168.

Dyrektor

Waldemar Echaust



