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el 697482468 G OSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Glownego Ksiegowego
w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym

Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym poszukuje
kandydatéw/kandydatki na stanowisko: Gléwny Ksiegowy.

Wymiar etatu:
1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji
w Kroscienku Wyznym

ul. Sportowa 17

38-422 Kroscienko Wyzne

Planowany termin zatrudnienia:
marzec 2025 r.

Warunki pracy:

Praca na I pigtrze w budynku, w ktérym brak jest windy umozliwiajacej przemieszczanie sie
wozkiem inwalidzkim. Na parterze budynku znajduje si¢ fazienka dostosowana do potrzeb o0séb

z niepetnosprawnosciami. Nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.
Praca umyslowa wykonywana w pozycji siedzacej z wykorzystaniem komputera i urzadzen

biurowych, przy sztucznym i naturalnym o$wietleniu, wykonywana samodzielnie, jak

i wymagajaca wspolpracy z innymi pracownikami instytucji.

Zakres zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnosci, celowosei i legalnodci

wykorzystywania srodkéw publicznych.

2. Przygotowywanie projektéw planéw finansowych, ich zmian oraz nadzor nad ich realizacja.

3. Rozliczanie i analiza budzetu.

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.
5. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie wykonywanych
zadan, w tym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej, w sprawach zamowien

publicznych.

6. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, dbalo$¢ o zachowanie plynnosci finansowej
i bezpieczefistwa finansowego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym

w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.

7. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym, kompletnosci

irzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
8. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow.



9. Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiggowej, rozliczen majatkowych oraz wycen
majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

10. Nadz6r nad gospodarkg rzeczowo-materialowa, w tym: zapewnienie prawidlowego przebiegu
przekazywania sktadnikow majgtkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania skiadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

11. Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo -
ksiegowych oraz ptacowych.
12. Nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych.

13. Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci,
w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji
kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.

14. Wsparcie Kierownika instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwiazan finansowo -
ksiegowych.
15. Prowadzenie spraw placowych i rozliczeniowych pracownikéw, a takze sporzadzanie

i prowadzenie dokumentacji ptacowej, w tym przygotowanie dokumentéw do emerytury.

16. Zapewnienie prawidlowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz
celowych, podatkéw, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszen
i innych dokumentéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

17. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawcze] z zakresu zamoéwien publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zaméwien, a takze rozliczanie projektow oraz zadan publicznych ze
srodkéw zewnetrznych.

18. Prowadzenie obstugi ksiggowej uméw cywilno-prawnych.
19. Wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi.
20. Realizowanie zadan inspektora ochrony danych osobowych, polegajacych w szczegdlnosci na:

informowaniu Kierownika Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kro$cienku Wyznym oraz
pracownikéw jednostki o obowiazkach dotyczacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania przepiséw
i wewnetrznych polityk ochrony danych osobowych, przeprowadzanie audytéw z zakresu ochrony
danych, prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania, prowadzenie rejestru incydentéw bezpieczenstwa informacii, przestrzeganie zasad
wynikajacych z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami,

21, Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencii Gtéwnego Ksiggowego.

Wymagania niezbedne:

L Obywatelstwo polskie;
2. Petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:
3; Brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:

4. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

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

b) ukoiczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowy uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag



rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw.

5. Posiadanie praktycznej, weryfikowalnej znajomosci prawa w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

¢) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
d) ustawy o samorzadzie gminnym;

e) ustawy o pracownikach samorzadowych;

f) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

g) ustawy prawo zamowien publicznych;

h) ustawy o ochronie danych osobowych;

i) 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych);

j) przepiséw placowych;
t) przepisow z zakresu PFRON.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, wysoki poziom kultury osobistej.

2. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania sprawozdan i analiz.

3. Posiadanie praktycznej umieje¢tnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i planéw w oparciu o materialy zroédtowe i przewidywane zalozenia potrzeb jednostki.

4. Umiejetno$¢ bieglego postugiwania sie urzadzeniami biurowymi oraz narz¢dziami

informatycznymi: srodowisko Windows, Excel, Platnik, programy finansowo-

ksiggowe (preferowana znajomos¢ obstugi programéw: Rewizor, Gratyfikant, SJO Besti@).

5. Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Sumiennosé, rzetelnos¢, dokladnosé, terminowosé i systematycznosé.

7. Preferowane doswiadczenie pracy w ksiggowosci w jednostkach nalezacych do sektora finansow
publicznych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane do zlozenia dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV) z uwzglgdnieniem okresoéw zatrudnienia;

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
dodatkowe;

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu;

4. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia wedlug zalaczonego wzoru (Zalacznik nr 1 do
ogloszenia);



Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do dnia 14 lutego 2025 r. w Gminnym Osrodku Sportu
i Rekreacji w Kroscienku Wyznym w godz. 13:00 - 21:00 w pokoju nr 8 lub przeslaé na adres: Gminny
Osrodek Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym, ul. Sportowa 17, 38-422 Kroscienko Wyzne
(decyduje data wptywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Kroscienku Wyznym, a
nie data stempla pocztowego) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego Ksiggowego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym.

Aplikacje, ktére wplyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
O kolejnych etapach naboru kandydaci/kandydatki, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone beda
powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kro$cienko Wyzne
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Kro$cienko Wyzne.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji udziela Artur Szele, Kierownik Gminnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym, e-mail: gosir@kroscienkowyzne.pl lub
tel. 697 482 468.

2. Ziozone lub nadestane dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji po zlozeniu stosownej prosby. Dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

3. Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kro$cienku Wyznym zastrzega prawo do
uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania
przyczyn.

Kroscienko Wyzne, 31.01.2025 r

KIEROWNIK
Gminnego Odrodka Sportu i Rekreacji
w Kroscienku Wyznym

Stk

ArturSzele



