Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru

OGLtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 01.06.2017 r.

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU W MSZANIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

GtOWNEGO KSIEGOWEGO

w Gminnym Osrodku Sportu w Mszanie
ul. Szkolna 17a

44-323 Potomia

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a. obywatelstwo polskie;

b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;’
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku;

f. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe ( pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na stanowisku):

a. a.znajomosé przepisdw , a w szczegdlnosci:

. ustawa z dnia 21 .11. 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.),

. ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.1870) oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegélnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw : w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych ; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie szczegdtowej

klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych;



. ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.)

. ustawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2013
r., poz. 168 ze zm.)

. ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.)

. ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaroéw i ustug ( Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.)

. ustawa z dnia 29.01.2004 r. prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

. ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

. Ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U.z 2017 r., poz. 459)

posiadanie cech osobowos$ciowych: komunikatywnos¢, kreatywnos¢, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, sumienno$é, doktadnos¢, terminowosé, umiejetnosé
dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ wykorzystania
posiadanej wiedzy, umiejetnos¢ samodzielnego i sprawnego pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania zadan;

prawo jazdy kat.B

biegta znajomos¢ obstugi komputera; mile widziana znajomos¢ programow SioBestia@
oraz InfoSystem

Zakres zadan 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 Srodkami pienieznymi,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowodow 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 naleznosci oraz przygotowanie upomnien
i wezwan do zapfaty,

prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania Srodkow trwatych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu sSrodkéw trwatych do GUS,

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

ustalanie proporcji i preproporcji odliczenia VAT naliczonego,

ksiegowanie podatku VAT naliczonego i naleznego,

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

prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochoddw,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not odsetkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT — 7 i JPK,

przestrzeganie ewidencji obrotu na kasie fiskalnej,

nadzor nad prawidtowym stosowaniem przepisébw kadrowo — ptacowych przez
inspektora ds. kadr i pfac,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
nadzor nad prowadzeniem ,kasy jednostki”,



w. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentdw finansowych,

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

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy- petny etat

b.

miejsce pracy: Gminny Os$rodek Sportu w Mszanie z/s w Potomi — Kryta Ptywalnia

w Potomi ul. Szkolna 17a 44-323 Potomia

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a.
b.
c. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

d.

e. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie;
list motywacyjny

oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku;

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

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. z 2016 r., poz.
922) o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

osoby, ktdre zamierzajg 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;



I. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy, o ktérym mowa
w pkt.l1 ppkt.f) (np. kserokopie s$wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentdw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia);

m. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

n. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego- dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umdéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej ( zgodnie z art.11 ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych ).

7. Dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny, CV, oswiadczenia) powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane.

8. Kserokopie przedktadanych dokumentdw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ kopii z oryginatem.

9. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub drogg pocztowg w terminie do dnia
13 czerwca 2017 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 wolne stanowisko
urzednicze- gtéwny ksiegowy Gminnego Osrodka Sportu w Mszanie.” Za termin ztozenia
dokumentéw przestanych drogg pocztowg uwaza sie 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 postepowania kandydaci zostang powiadomieni drogg elektroniczng
lub telefoniczng;

b. oferty, ktére nie spetnig wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
zostang odestane poszczegdlnym kandydatom. Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw
wymagan formalnych zostanie dokonana na podstawie dokumentédw wymienionych
w czesci ,, wymagane dokumenty”;

c. zatrudnienie od dnia 01.08.2017
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (032) 4760012
informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej,
na tablicy ogtoszern w Gminnym O$rodku Sportu w Mszanie — zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.).
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC]T) .......oiviiiriiiiiiierierese e

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKksztalCenie UZUPEIIAJGCE ....c..eevuiiuiriiiiiiiiiicetcete ettt

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotyChCzasowego ZatrUANIENIA ...........eecueiieieeie ettt sae e sneeere e

(wskaza¢ okresy zatrudniania u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ 11 SRR
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



