Kamien Pomorski, dnia 31.07.2023 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W KAMIENIU POMORSKIM
OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Kamieniu Pomorskim oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Gléwny

Ksiggowy.

I. Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim
II. Okreslenie stanowiska: Gléwny Ksiggowy

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

rodzaj umowy - umowa o prace

czas rozpoczgeia pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

IT1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiggowego powinna spelniaé nastepujgce
niezb¢dne wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odr¢bnych przepisow,
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posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

IV. Wymagania niezb¢dne:

1)

znajomos$¢ nastgpujacych przepiséw prawnych:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

- ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych

oraz przepisdéw wykonawczych do w/w ustaw,

2)
3)

4)

5)
6)

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci w jednostkach budzetowych,

umiejetno$¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, planow w oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosé,

terminowo$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu MS OFFICE.

V. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych,

Znajomos¢ przepisoOw szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

Znajomos$¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
zamoOwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

Umiejetnos¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowej,
programow ksiegowych, kadrowo-ptacowych.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad rozliczania dotacji ze srodkéw unijnych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki,
niezbednej do planowania dziatalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan gospodarczych.

Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan skladanych
na zewnatrz przez jednostke.

Opracowanie  projektow  przepisOow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci.



VIII. Wymagane dokumenty:

1.

CV ze zdjgciem i z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i numer
telefonu kontaktowego (podpisane wlasnor¢cznie);

Dokumenty potwierdzajagce posiadane wyksztalcenie (kserokopie lub odpisy),
kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, osiggniecia;

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku;

Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o tresci:

»Ja.....(imie¢ i nazwisko), §wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych
zeznan (art. 233 Kodeksu karnego) oswiadczam, Zze nie bylem(am) skazany(a) za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
posiadam obywatelstwo polskie i korzystam z petni praw publicznych”,

Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci:

»Ja.....(imie i nazwisko), §wiadomy(a) odpowiedzialnos$ci karnej za skladanie fatszywych
zeznan (art. 233 Kodeksu karnego) o$wiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a)
za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe”,

Wilasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia Klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania danych osobowych, stanowiacej zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

Kserokopie oryginatéw i odpiséw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.
Sformulowanie ,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem” oznacza potwierdzenie
dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim przy ulicy Woliniskiej 9 lub przestaé poczta
na adres Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim przy ulicy
Wolinskiej 9, w zamknigtych kopertach, opatrzonych napisem: ,,Nabdr na stanowisko
Glownego Ksiggowego”.

Oferty nalezy zlozy¢ lub przestaé w terminie do dnia 18.08.2023 roku do godz. 12.00
(liczy si¢ data i godzina wplywu do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu
Pomorskim przy ulicy Wolinskiej 9).



5. Kierowanie rachunkowoscia jednostki polegajace na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentéw,
b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, umozliwiajacym:
- terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych i dziatalnosci jednostki,
- prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe $cigganie naleznosci,
- sprawne kontrole realizacji wyznaczonych zadan,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki,

¢) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych —  ksigg
rachunkowych i sprawozdan finansowych,

d) nadzorowaniu caloksztattu pracy:
- opracowywanie analizy gospodarki finansowe] jednostki oraz wnioskéw wynikajacych
z tych analiz,
- dokonywanie kontroli wewngtrznej (wstepnej, biezacej 1 koficowej)
¢) ewidencjonowaniu srodkéw trwatych,
f) rozliczaniu inwentaryzacji.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidlows gospodarke srodkami budzetowymi, za przestrzeganie
dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowej i oszczednej gospodarki
budzetowe;.

7. Wspbtpraca z urz¢dami, instytucjami w zakresie spraw finansowych.

8. Wykonanie innych obowigzkoéw zlecanych przez dyrektora.

Zakres odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego:

1. Calkowita dziatalno$§¢ finansowa, jej prowadzenie i prawidlowosé¢ pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

2. Prawidlowo$¢ danych liczbowych zawartych w sprawozdaniach podawanych na
zewnatrz.

VI. Warunki zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu;

2) Umowa na czas okre$lony na 6 miesigcy (docelowo czas nieokreslony);

3) czas rozpoczegcia pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

4) Praca biurowa w pokoju dwuosobowym przy komputerze;

5) Fizyczne warunki pracy: praca w warunkach pokoju biurowego, ogrzewanego
i o$wietlonego §wiatlem naturalnym i sztucznym.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym datg
publikacji ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.
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Oferty nieckompletne oraz oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu — nie b¢dg
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim przy ulicy
Woliniskiej 9 oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim przy ulicy Wolinskiej 9.




Zalacznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, Ze:

1.

N

Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w
Kamieniu Pomorskim z siedziba pod adresem ul. Wolifiska 9, 72-400 Kamien Pomorski.

Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Dariusz Lydzinski. Kontakt
z inspektorem ochrony danych jest pod adresem e-mail: dariusz@4itsecurity.pl,
tel. 607 603 890.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych, tj. z uwagi na niezb¢dno$¢ wykonywania zadan
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publiczne;j.

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom przetwarzajacym dane w
imieniu administratora, obstugujacym lub udostepniajgcym systemy i narzedzia
teleinformatyczne, upowaznionym pracownikom Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim, a takze odbiorcom danych osobowych m.in. organom
panstwowym lub organom samorzadu terytorialnego, sadom, innym organom
sprawiedliwo$ci, operatorom pocztowym.

Dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny do realizacji zadan w
interesie publicznym lub w ramach wykonywania wladzy publicznej, maksymalnie przez
okres niezbedny do dochodzenia ewentualnych roszczen, a wynikajacych z przepisow
prawa.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Posiadaja Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych w razie
uznania, Ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.




