DYREKTOR OSRODKA SPORTU I REKREACJI W JAWORZE OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - STARSZY KSIEGOWY

k. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sig na stanowisko Starszego Ksiggowego powinna spelniaé zgodnie z art. 54 ust 2

o finansach publicznych( ¢j. Dz. U. z poz.2077 z pdZniejszymi zmianami)nastepujace niezbedne wymagania:

a

wyksztalcenie co najmniej $rednie — minimum dwu letni udokumentowany staz pracy lub wyzsze —
staz pracy riewymagany,

kierunek wyksztalcenia: rachunkowosé, ekonomia, administracja lub pokrewne,
obywatelstwo polskie lub znajomosé jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania zadan,
petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe (pozadane):

o

biegla znajomo$¢ obstugi komputera, MS OFFICE (Word, Excel), przegladarek internetowych
i innych urzadzen biurowych,

umiejgtnosé obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
do$wiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z zakresem zadaf na danym stanowisku,

mile widziane dodatkowe kwalifikacje zawodowe (w tym kursy, szkolenia, itp.) kierunkowo
zwigzane z zadaniami wykonywanymi na stanowisku,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej,
umiejetnosé tworzenia analiz i zestawien w Excelu,

umiejetnosé kreatywnego i analitycznego myslenia,

dobra organizacja pracy i nastawienie na osiagniecie zamierzonego celu,
sumienno$¢, zaangazowanie, rzetelnosé, terminowodé w wykonywaniu zadar,

posiadanie umiejetnoéei: pracy w zespole, skutecznej komunikacji, samodzielnego planowania
i organizacji pracy,

odpowiedzialno§é za rezultaty pracy i skutki podejmowanych dzialas,
odpornosé na stres i pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie.

KEL Zakres podstawowych zadaft wykonywanych na stanowisku:

a

[

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetyczne] i analitycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i aktami wewnetrznymi zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z klasyfikacja jednostek budzetowych,




¢ analiza i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
> kontrola faktur, rachunkéw, list wyplat i innych dokumentéw ksiggowych,

°  przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw, faktur, not, itp.,

> dokonywanie przelew6w z Funduszu Pracy,

* uzgadnianie wydatkéw i kosztéw w ramach prowadzonej ewidencji ksiegowe] w ukladzie
klasyfikacji budzetowej, ze szczegblnym podziatem na zadania,

°  uzgadnianie naleznoéci i zobowigzal w ramach prowadzone; ewidencji ksiggowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem tytuldw i kontrahentéw,

¢ dokonywanie odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci watpliwych,
°  sporzgdzanie zestawien obrotow i sald kont w terminach okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

°  przygotowanie kompletnej dokumentacji, w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, niezbednej do
opracowania bilansu,

°  sporzgdzanie sprawozdan w zakresie odpowiadajacym zajmowanemu stanowisku,

°  prowadzenie rozliczen z tytuhu skfadek ZUS i podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
*  sporzgdzanie deklaracji podatkowej,

*  sporzadzanie dokumentdéw ksiegowych (noty, PK, itp.,) ich dekretowanie i numerowanie,

* wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb dziatu oraz zleconych przez
przetozonego.

IV. Warunki pracy:

Osoba wyloniona podezas konkursu podejmie zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu. Pierwsza umowa
0 prace zostanie zawarta na czas okresfony.

V. Wymagane dokumenty:
o list motywacyjny,
»  Zyciorys zawodowy /CV/,
*  kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
»  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
*  kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
*  klauzula informacyjna dla kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze,

°  os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢ oSwiadezenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych [ub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia




zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopie dokumentu pos$wiadczajacego
posiadane obywatelstwo; dokumenty przedkladane przez obywateli panstw Unii Europejskiej Jub
innych pafistw o ktérych mowa wyzej winny byé przetlumaczone na Jjezyk polski przez tlumacza

przysigglego,

°  dokumenty potwierdzajace znajomoéé jezyka poiskiego w przypadku kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego: certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczonym zdanym
egzaminem z jgzyka polskiego na poziomie érednim ogdlnym fub zaawansowanym, wydany przez
Pafistwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, dokument
potwierdzajacy ukoficzenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, $wiadectwo
dojrzatosei uzyskane w polskim systemie o$wiaty, éwiadectwo nabycia uprawnierr do wykonywania
zawodu thumacza przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

V1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

° Administratorem Pafistwa , danych osobowych jest Osrodek Sportu i rekreacji w Jaworze
uk. Parkowa 7, 59-400 Jawor. Administratorem mozna skontaktowaé sie listownie : Osrodek Sportu
i Rekreacji w Jaworze ul. Parkowa 7,59 -400 Jawor, e-mailowo: osir@jawor.pl

®  Inspektor Ochrony Danych Osobowych Tel.+48 76 870 2646.

* Panstwa dane kontaktowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze do dnia zakoficzenia rekrutacji.

°  Dyrektor Oérodka Sportu i rekreacji w jaworze moze uniewaznié nabér ,na kazdym jego etapie, bez
podawania przyczyny. Informacja o uniewaznieniu naboru umieszezona jest w BIP-ie i na tablicy
ogloszen Odrodka.

¢ Oferty nalezy sktada¢ lub przesylaé do Osrodka Sportu i rekreacji w Jaworze ul. Parkowa?, 59-400
Jjawor, w terminie do 15.11.2021r. do godz. 12:00, na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji w Jaworze
ul. Parkowa 7, 59-400 Jawor z dopiskiem na kopercie : Nabér na wolne stanowisko — Starszy
Ksiegowy. Za termin zlozenia uznaje sie date faktycznego wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
biura. Dokumenty aplikacyjne ziozone Ilub nadestane po uplywie terminu, WYZRaczonego
w ogloszeniu o naborze, nie beda podlegaty zwrotowi, Osoby speiniajace wymagania formalno -
prawne podane w ogloszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania.
Informacje o zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie.

Jawor, dnia 03.11.2021r.

Longina Ghszynaska
p-0. Dyre

Osrodka Sportu i Rekreacji w Jaworze




