GMINNY OSRODEK SPORTU
W Mszazie z sisdzibg;
44-323 Polom#k:, ui. Szkolna 17A
NiP 647-23-18-592 Regon 278138326
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OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO

GtOWNEGO KSIEGOWEGO z dnia 20.01.2020 r.

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU W MSZANIE

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO GLEOWNEGO KSIEGOWEGO

w Gminnym Osrodku Sportu w Mszanie

ul. Szkolna 17a 44-323 Potomia

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysdlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;’

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku;

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

- ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

- ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

a. znajomosc przepiséw , a w szczegdlnosci:

° ustawa z dnia 21.11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282.),

° ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.869) oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegélnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw : w sprawie
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych ; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz <érodkéw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych,

° ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351)

° ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z
20109 poz. 1440)

° ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. 22019 r., poz. 506)

° ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 2174 z pozn. zm.)



4.

° ustawa z dnia 29.01.2004 r. prawo zaméwieri publicznych (tj. Dz. U. 2019r. poz. 1843),
° ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781)
° ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1145)

posiadanie cech osobowosciowych: komunikatywno$¢, kreatywnoéé, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$, sumiennos¢, doktadnos¢, terminowosg, umiejetnosc
dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres, umiejetnosé wykorzystania
posiadanej wiedzy, umiejetnoéc¢ samodzielnego i sprawnego pozyskiwania informacji
niezbgdnych do wykonywania zadar;

prawo jazdy kat.B

biegta znajomos¢ obstugi komputera; mile widziana znajomos¢ programdw SjoBestia@
oraz programow InfoSystem (Ksiegowo$¢ Budzetowa oraz Rejestr VAT)

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

a.
b.
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prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowodéw ksiegowych, wprowadzanie ich do programéw ksiegowych,
uzgadnianie sald rachunkéw z wierzycielami i dtuznikami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz informacji opisowych
z wykonania planéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat naleznoéci oraz przygotowanie upomnien
i wezwan do zaptaty,

prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania $rodkéw trwatych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu ¢rodkéw trwatych do GUS,

opracowywanie planéw finansowych oraz uzgadnianie i koordynowanie ich wielkosci,
uzgadnianie i rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo -
odbiorczych,

ustalanie proporc;ji i preproporcji odliczenia VAT naliczonego,

ksiegowanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

prowadzenie ksigg w sposéb rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i biezgcy,

prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochoddw,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not odsetkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT — 7 i JPK,

przestrzeganie ewidencji obrotu na kasie fiskalnej oraz nadzér nad prowadzeniem »kasy
jednostki,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych  dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadan, ktére wynikajg z mocy prawa
lub  przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezacych
do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy- zastepstwo, petny etat
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b. miejsce pracy: Gminny Osrodek Sportu w Mszanie z/s w Potomi — Kryta Ptywalnia
w Potomi ul. Szkolna 17a 44-323 Potomia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%

Wymagane dokumenty:

podanie o prace,

kopie dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz przebieg
stazu pracy

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),
o$wiadczenie o niekaralnosci (do pobrania),

oswiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych (do pobrania),

oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych (do pobrania).

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego {do pobrania).

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania).

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
sie nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajed sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy;

osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

Dokumenty aplikacyjne (podanie, o$wiadczenia) powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Kserokopie przedktadanych dokumentéw - muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ kopii z oryginatem.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub droga pocztowg w terminie do dnia
03 lutego 2020 r. do godziny 15:00 na adres Gminny Osrodek Sportu w Mszanie ul. Szkolna
17a 44-323 Potomia w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na zastepstwo na
stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym Os$rodku Sportu w Mszanie.” Za termin
ztozenia dokumentdw przestanych droga pocztows uwaza sig date ich wptywu do Gminnego
Osrodka Sportu. Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Sportu po uptywie w/w
terminu nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

a. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostang powiadomieni drogg telefoniczng;
oferty, ktére nie spetnig wymagari formalnych okreslonych w ogfoszeniu o naborze
zostang odestane poszczegélnym kandydatom. Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw
wymagan formalnych zostanie dokonana na podstawie dokumentéw wymienionych
w czesci ,, wymagane dokumenty”;

c. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (032) 4760012



informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mszanie na tablicy ogtoszeri w Gminnym Oérodku Sportu w Mszanie —
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2019r., poz. 1282). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw
oraz miejscowos¢ zamieszkania.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imieg (imiona) i nazwisko

2 DIHE UIPOOZOINE i e v e s s eree e e s e s et

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

5. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe, (9dy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdblnych



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

oSwiadczam, ze nie bytem/bytam* skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wiasnoreczny podpisem.

miejscowos¢, (data) podpis

* niewtasciwe skresli¢



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

oéwiadczam, Ze nie toczy sie przeciwko mnie postgpowanie karne w sprawie o umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego ani postepowanie dyscyplinarne.
Niniejsze o$wiadczenie potwierdzam wiasnoreczny podpisem.

miejscowosc, (data) podpis

* niewtasciwe skresli¢



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgce; sie o zatrudnienie)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.
Niniejsze o$wiadczenie potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

miejscowosé, (data) podpis

* niewtasciwe skreglié



Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

O$wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gminny Osrodek Sporu w Mszanie, ul. Szkolna 17a, 44-323 Potomia jako pracodawca, za ktérego
Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor .

2. W palcéwee zostat powotany Inspektor Ochrony Danych z ktérym mozna sie kontaktowaé
elektronicznie poprzez :

©  e-mail: biuro@bhpjanicki.pl
o lub korespondencyjnie na adres Administratora.

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,

4. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi ustawa Kodeks pracy, ustawa
0 pracownikach samorzadowych, oraz art 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 /46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych,
tzw. RODO). .

5. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

6. Dane 0s6b, ktére nie przeszty pozytywnie procesu rekrutacji, jezeli nie zostang odebrane przez
kandydatéw bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od daty wytonienia. Po tym
okresie zostang komisyjnie zniszczone.

7. Dane os6b (imie i nazwisko, miejscowo$é zamieszkania), ktére pozytywnie przejda ostatni
proces rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Mszanie oraz na tablicy ogtoszeri Gminnego O$rodka Sporku w Mszanie, przez zgodny z
przepisami prawa.

8. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne
zrezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez placéwke. Ponadto przystuguje
jej prawo do zadania ograniczenia pbrzetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2), jezeli uzna, Ze jej dane sg przetwarzane
niezgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

10. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiagzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.

Podpis kandydata do pracy




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

miejscowosé, (data) podpis

* niewtasciwe skreslié



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

Oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinie.
Niniejsze o$wiadczenie potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

miejscowos$¢, (data) podpis

* niewtasciwe skreslié



