Zataeznik nr 3 do regulaminu naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Prudniku
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OSRODEK SPORTU I REKREACIT W PRUDNIKU
Z SIEDZIBA 48-200 PRUDNIK UL.PARKOWA 4
OGLASZA NABOR NA WOILNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

{1 18

1.5.
1.4.

1.6.

2.1.

Wyksztalcenie i staz pracy (konieczne jest  spelnienie  jednego

z ponizej opisanych warunkow):

¢) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe. uzupehiajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 lata
praktyki w ksi¢gowosci,

f) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6 lat praktyki w ksicgowosci.

g) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odr¢bnych
przepisow,

h) posiadanie certyfikatu ksicgowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11. ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych.

Nickaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu. przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytuciji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwa karne skarbowe.

Znajomos¢ finansowo — ksiggowych programow komputerowych stuzacych

do rozliczen bankowych (tzw. bankowos¢ elektroniczna). do prowadzenia

ksigg rachunkowych oraz do sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowe;.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

Zakres wiedzy ogélnej i specjalistycznej:

€) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek
sektora finansow publicznych — ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych — i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych,

f)  znajomos¢ z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci — ustawa
o rachunkowosci. ordynacja podatkowa. ustawa o finansach publicznych.
rozporzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.

g) znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa
podatkowego.,



wn

h) doswiadczenie na stanowisku kicrowniczym min. 3 lata.

Wymagane umieje¢tnosci:  znajomo$¢  obstugi  komputera w  zakresie

oprogramowania Microsoft Office (Word i Excel). programow finansowo —

ksiggowych i bankowosci elektronicznej.

Wymagane cech osobowe: umicjetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

sumiennos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki.

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) kontrola legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji
budzetu.

¢) opracowywanie projektow plandéw finansowych jednostki i ich zmian.

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych. budzetowych oraz innych
zwigzanych z realizacja zadan jednostki.

g) biezaca analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki — zapewnienie
zgodnego z prawem naliczania, pobierania i przekazywania dochodow oraz
realizacji wydatkow w planie finansowym.

h) sprawowanie nadzoru wynikajacego z funkcji Glownego Ksiggowego
jednostki  budzetowej nad mieniem jednostki oraz organizowanie
Sprawnego przebiegu inwentaryzacji skladnik 6w majatku. a takze realizacja
wnioskow komisji inwentaryzacyijnej.

1) czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym.

J) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych.

k) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika  jednostki. dotyczacych — prowadzenia  rachunkowosci.
a w szczegolnosci: zasad prowadzenia rachunkowosei. zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow. zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
zapewnienie terminowego Sciggania naleznogci.

1) nadzoér nad dekretowaniem dowodow ksiggowych.

m) prowadzenie biezacej kontroli list plac. rachunkow za prace zlecone.
naliczen powodujacych zobowiazania wobec ZUS. urzedu skarbowego
1 innych instytucji,

n) zapewnienic prawidlowego i terminowego obiegu  dokumentow
ksiegowych.

0) stale utrzymywanic kontaktu roboczego z bankien. instytucjami
finansowymi. ubezpieczycielami i organami podatkowymi.

p) kierowanie dzialem ksiegowosci oraz pracg podleglych pracownikow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: siedziba Osrodka Sportu i Rekreacji w Prudniku przy
ul. Parkowej 4.

b) wymiar pracy: pehy etat.

¢) narzedzia pracy: komputer, telefon. drukarka.



d) praca w godzinach od 7.30 do 15.30.

e) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci.

7. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny.

b) zyciorys (CV).

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumenty potwierdzajace praktyke
w ksiggowosci i na stanowisku kierowniczym.

¢) oswiadczenie potwierdzajace zdolnosci do czynnosci  prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosei stanowigce
zalacznik do ogloszenia.

f) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka
Sportu i Rekreacji w Prudniku lub poczta na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji
W Prudniku. 48-200 Prudnik, ul. Parkowa 4. z dopiskiem: ..dotyczy naboru na
stanowisko Gloéwnego Ksiggowego™. w terminie do: 14.02.2019r, Aplikacje, ktore
wplyna po terminie. nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
zamieszczona bedzie na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Prudniku oraz Osrodka
Sportu i Rekreacji w Prudniku. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny
1 CV) powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Osrodek Sportu i Rekreacji w celu i zakresie niezbednym
w procesie rekrutacyjnym.”
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