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Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie

Oglasza konkurs na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Os$rodek Sportu i Rekreacji ,Sulechowianka” w Sulechowie
ul. Licealna 10 b, 66-100 Sulechéw

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu od 01.05.2017 r.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gléwny ksiegowy

Wymagania stawiane kandydatom

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2016 poz. 1870), nastepujgce niezbedne
Wwymagania:

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko

a) obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

b) samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

c) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, ukonczyta
Srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

b) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

c) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

Wymagania dodatkowe:

posiada ogdlna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
posiada wystarczajaca wiedz¢ i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

posiada 0g6lng znajomos¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego,

posiada umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia,

posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspoéldziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnos¢, sumiennos$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, terminowosé,
umiej¢tnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

dobra znajomos¢ standardowych aplikacji Windows, Internetu oraz programéw ksiegowych
i sprzetu biurowego, ,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Oczekiwane predyspozycje:

odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, .

b) biegla znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: Vulcan (Ksiegowo$¢ Optivum,
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Rejestr Vat Optivum, Faktury Optivum), SJO Bestia, pakiet biurowy Office, program Platnik,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

Zakres zadan oraz odpowiedzialnoSci:

Nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa Os$rodka, w tym realizacjg budzetu oraz
funkcjonowaniem obstugi finansowo - ksiggowej jednostki, a w szczegodlnosci:
prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunkéw,
dokonywania wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
opracowywanie i realizacja rocznych planéw finansowych Osrodka w zakresie dochodéw
1 wydatkéw. Sporzadzanie obwigzujacych sprawozdan finansowych i terminowe dostarczanie
ich do wlasciwych komorek Urzgdu Miejskiego lub innych, zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w jednostkach finansowych,
sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzna, _
prowadzenie na biezaco rozliczen finansowych jednostki, sprawdzenie pod wzgladem
formalnym 1 rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe wydania $rodkow
pienigznych w tym $rodkéw znajdujacych sie na koncie ZFSS,
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Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w sekretariacie OSiR ,,Sulechowianka” w Sulechowie
w godz. od 7:00 do 15:00 w budynku basenu krytego, ul. Licealna 10 b, 66-100 Sulechow,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.04.2017 r. do godz. 15:00 w zamknigtej kopercie,
z zaznaczeniem ,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego OSiR ,,Sulechowianka”
w Sulechowie . Na kopercie nie nalezy umieszczaé¢ zadnych innych informacji.

W przypadku wystania dokumentéw poczta, za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ datg wptywu do OSiR
»Sulechowianka” w Sulechowie. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentdéw droga elektroniczna.

Wszelkie dokumenty wchodzace w sklad zlozonych przez kandydatow aplikacji zostang
przechowane w OSiR ,, Sulechowianka” w Sulechowie oraz zwrécone ( z wylaczeniem listu
motywacyjnego ) po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Blizsze informacje mozna uzyska¢é w Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka”
w Sulechowie - telefon 68 419 04 04. Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 3 ppkt. 7-10
mozna pobra¢ ze strony OSiR ,Sulechowianka” w Sulechowie pod adresem:
www.osir.bip.sulechow.pl

Dodatkowe informacje:

I etap pracy komisji

Zlozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 3 dni od posiedzenia komisji, na ktéorym zakonczone
zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym czy oferta speilnia wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu i poinformuje telefonicznie o terminie przeprowadzenia
drugiego etapu naboru. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana

zostanie przyczyna odrzucenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W niniejszym ogloszeniu.

II etap pracy komisji

Osoby spelniajgce wymogi formalne obowigzane beda do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, ktérej celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy.
Rozmowa dotyczy¢ bedzie m.in. ogélnej znajomosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446).)

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r. poz.
446.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015, poz. 2164

z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016 poz. 1870),

ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902),
ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016, poz. 1047).
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8) sprawowanie biezgcej kontroli nad obstuga kas i wptywami z ustug w jednostce,
9) prowadzenie windykacji naleznosci pieni¢znych z tytulu swiadczonych ustug,
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10) sporzadzanie bilansu, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

11) nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

12) rozliczenia kasy jednostki, .

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego.

Warunki pracy na stanowisku:

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe — budynek jednokondygnacyjny, bez
windy z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zlokalizowanie na parterze
w pomieszczeniu niedostoswanym dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji
,,Sulechowianka” w Sulechowie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 % .

Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydata na stanowisko gléwnego ksiggowego:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal
lub na podstawie §wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

o$wiadczenie: o stanie zdrowia, obywatelskie,

wypehiony ,.kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danyéh osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2014 r. poz. 182 ze zm.),

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelnie praw publicznych.
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Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji dokona indywidualnej oceny
kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku Gléwnego ksiggowego OSiR ,,Sulechowinka” w Sulechowie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w OSIR Sulechéw oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesi¢gcy. W czasie trwania w/w umowy
zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza nawigzana zostanie kolejna umowa o pracg.

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

DYREKTOR
Oérodka Sportu i Rekreac)!
Sulechowignia W Sl




