Gminay Otodek Sportu i Rekreacji
33‘{412 Kroscienko WyZne
ul. Sportowa 17

tel. 697 482 468 OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
Glownego Ksiggowego
w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Krodcienku Wyznym

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

Wymiar etatu:
1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Oérodek Sportu i Rekreacji
w Kroscienku Wyinym

ul. Sportowa 17

38-422 Kroscienko Wyzne

Planowany termin zatrudnienia:
marzec 2025 r.

Warunki pracy:

Praca na | pigtrze w budynku, w ktorym brak jest windy umozliwiajacej przemieszczanie sie
wozkiem inwalidzkim. Na parterze budynku znajduje sig lazienka dostosowana do potrzeb osob
z niepetnosprawnosciami. Nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.
Praca umysfowa wykonywana w pozycji siedzacej z wykorzystaniem komputera i urzadzen
biurowych, przy sztucznym i naturalnym o$wietleniu, wykonywana samodzielnie, jak
i wymagajaca wspdtpracy z innymi pracownikami instytucji.

Zakres zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym kontrola

przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnosci, celowodei i legalnodei

wykorzystywania srodkéw publicznych,

2. Przygotowywanie projektow plandw finansowych, ich zmian oraz nadzor nad ich realizacjg.

3. Rozliczanie i analiza budzetu,

4. Sporzgdzanie sprawozdan budZetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrgbnymi przepisami w zakresie wykonywanych
zadan, w tym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej, w sprawach zamowien
publicznych.

6. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, dbalos¢ o zachowanie plynnosci finansowej

| bezpieczenstwa finansowego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym

w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.

7. Dokonywanie kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym, kompletnosci

i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowvch.

8. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychoddw i kosztow.



9. Zapewnienie prawidlowej dzialalnosci finansowo-ksiggowej. rozliczern majatkowych oraz wycen
majatku zgodnie z przepisami o rachunkowoscei.

10. Nadzor nad gospodarka rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidlowego przebiegu
przekazywania skladnikéw majatkowych wedlug przyjetej procedury gospodarowania skladnikami
majgtkowymi i zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie.

1. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo -

ksiggowych oraz ptacowych.

12. Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

I3. Opracowywanic oraz aktualizacja wewngtrznych przepiséw dotyczacych rachunkowosci,

w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji

kasowej, przeprowadzania inwentaryzaciji itp.

14, Wsparcie Kierownika instytucji w zakresie ksztaltowania optymalnych rozwiazan finansowo -

ksiegowych.

15. Prowadzenie spraw placowych i rozliczeniowych pracownikow, a takze sporzadzanie

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

16. Zapewnienic prawidlowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz

celowych, podatkow, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszen

i innych dokumentdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamowien publicznych, w tym

opracowywanie projektu planu zamowien, a takze rozliczanie projektow oraz zadan publicznych ze

srodkow zewnetrznych.

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

informowaniu Kierownika Gminnego Oérodka Sportu i Rekreacji w KroScienku Wyinym oraz
pracownikow jednostki o obowigzkach dotyczacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania przepisow
i wewngtrznych polityk ochrony danych osobowych, przeprowadzanie audytow z zakresu ochrony
danych, prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania, prowadzenie rejestru incydentéw bezpieczefistwa informacji, przestrzeganie zasad
wynikajacych z RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnoseiami,

21. Wykonywanie innych niewymienionych wyZej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Kierownika jednostki naleza do kompetenci Glownego Ksiggowego.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie:

& Petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

< Brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo skarbowe;

4. Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

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

b) ukoriczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej prakiyki w ksiegowosci,

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

d) posiadanie certyfikatu ksiegowy uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag



rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Posiadanie praktycznej, weryfikowalnej znajomosei prawa w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

¢} ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych:

d) ustawy o samorzadzie gminnym;

€) ustawy o pracownikach samorzadowych;

f) ustawy o systemie ubezpieczen spolecanych;

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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danvch oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych);

j) przepisow placowych:
t) przepisow z zakresu PFRON.

Wymagania dodatkowe:

1. Umigjetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, wysoki poziom kultury osobistej.

2. Umiejetnosé redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania sprawozdan i analiz.

3. Posiadanie praktycznej umigj¢tnosei przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i planéw w oparciu o materialy Zrodlowe i przewidywane zalozenia potrzeb jednostki.

4. Umiejetnosé bieglego postugiwania sie urzadzeniami biurowymi oraz narzedziami

informatycznymi: $érodowisko Windows, Excel, Platik, programy finansowo-

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

3. Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Sumiennosé, rzetelnosd, dokladnodd, terminowosd i systematyeznosd,

7. Preferowane doswiadczenie pracy w ksiggowosci w jednostkach nalezgcych do sektora finansdw
publicznych.

Informacja o wskainiku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane do zloZzenia dokumenty i oéwiadczenia:

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

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacyveh posiadane wyksztalcenie i kwalifikagje
dodatkowe:

3. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

4. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia wedlug zalaczonego wzoru (Zalacznik nr 1 do
ogloszenia):



Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do dnia 10 marca 2025 r. w Gminnym Os$rodku Sportu
i Rekreacji w Kroscienku Wyznym w godz. 13:00 - 21:00 w pokoju nr 8 lub przestaé¢ na adres: Gminny
Osrodek Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym, ul. Sportowa 17, 38-422 Kroscienko Wyzne
(decyduje data wplywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji Kroscienku Wyznym, a
nie data stempla pocztowego) w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko
Glownego Ksiggowego Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
O kolejnych etapach naboru kandydaci/kandydatki, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone beda
powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krodcienko Wyzne
oraz na tablicy ogloszent w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne.

Informacje dodatkowe:

I. 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. Zlozone lub nadeslane dokumenty aplikacyjne mozna odebraé w ciagu 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji po zlozeniu stosownej proéby. Dokumenty nieodebrane zostana
komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

3. Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kroscienku Wyznym zastrzega prawo do
uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania
Przyczyn.

Kroscienko Wyzne, 26.02.2025r.

KiEHDWNiK_ : )
Gminnego Ofrodka aportu! Rekreacji
w Eradcienku Wyznym

ArturSzelc



