Swidnicki
Osrodek Sportu i Rekréacii
58-100 Swidnica, ul. Slgska 35

tel ffax 74 852-12-62
REGON 000652702

Swidnica, 14-02-2023 .

Na podstawie art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz.
530) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 z pdzn. zmianami)

1.

Dyrektor Swidnickiego Oérodka Sportu i Rekreac;i
ogtasza konkurs na stanowisko:
Glowny Ksiegowy

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022, poz.
1634 ze zm.):
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2)
3)
4

3)

II1.

1)

2)

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

Ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

Zna jezyk polski w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw

gtéwnego ksiegowego,

Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Dodatkowe wymagania:

dobra znajomo$¢ przepisdbw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan,
w szczegdlnosci znajomo$¢ aktow prawnych (wraz z aktami wykonawczymi) zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki samorzadowej:

e Ustawa o finansach publicznych
Ustawa budzetowa
Ustawa o rachunkowosci
Ustawa o pracownikach samorzadowych;
Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
Ustawa o rachunkowosci
Ustawa o samorzadzie gminnym

e Ustawa o ochronie danych osobowych
Umiejetnoé¢ redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania sprawozdan i analiz.
Umiejetnos¢  biegtego postugiwania sig urzadzeniami biurowymi oraz narzedziami
informatycznymi: S$rodowisko Windows, Excel, Ptatnik, programy finansowo — ksiggowe
(preferowana znajomosc obstugi programu JProbit, BeSTi@) i ptacowe (preferowana znajomos¢
obstugi programu Gratyfikant).



4) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

5) Umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoki poziom kultury osobistej.

6) Sumienno$¢, rzetelnos¢, doktadnosc, systematycznosc.

7) Preferowane doswiadczenie pracy w ksiegowosci w jednostkach nalezacych do sektora
finansdw publicznych.

III. Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Swidnickiego Oérodka
Sportu i Rekreacji.

2) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
w Swidnickim Os$rodku Sportu i Rekreaciji.

3) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi. :

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez Swidnicki Osrodek
Sportu i Rekreacji.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych jednostce naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentdw, a takze nalezyta ochrona
danych.

11) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Swidnickiego Os$rodka Sportu i
Rekreacji z uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow.

12) Sporzadzanie miesiecznych, pdtrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.

13) Nadzor i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16) Nadzdr i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng.

18) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

19) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gtdwnego
ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w Swidnickim Oérodku Sportu i Rekreacji w budynku Administracji przy ul.
SlaskleJ 35 w Swidnicy. Budynek parterowy (brak schoddw) - nie przystosowany do wdzkow
inwalidzkich, brak toalet dla 0oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, bezposrednig obstugg interesantéw i rozmowami telefonicznymi, przemieszczeniem
sie wewnatrz budynku i w terenie.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.



Dodatkowe informacje: wymiar czasu pracy — petny.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

¢ list motywacyjny,
 wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
o kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie, kserokopie Swiadectw
pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
« oéwiadczenia kandydata, ztozone pod odpowiedzialnoécig karng (na zatgczonym formularzu):
— 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
_ o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
— o tym, ze kandydat nie byt karany za umy$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe
— o tym, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
érodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 289),
— o posiadanym obywatelstwie
« zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zataczonym wzorem

Uwaga: Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Termin skladania dokumentdw i tryb postepowania

Wymagane dokumenty aplikacyjne zgodne z treéciq ogtoszenia przqsy’ra(: mozna drogg pocztowg
na adres Swidnickiego Oérodka Sportu i Rekreadji ul. Slaska 35, 58-100 Swidnica (liczy sig data wptywu
do SOSIR), elektroniczng poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby
$OSiR (adres jak wyzej), w terminie do dnia 24 lutego 2023 roku do godz. 14:00, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko
Gtownego Ksiegowego”.

Dokumenty, ktére wptyng do Swidnickiego Oérodka Sportu i Rekreacji po uptywie wyzej okreslonego
terminu, nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

o I etap: kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.



o I etap: kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja rekrutacyjng
powotang przez Dyrektora Swidnickiego Os$rodka Sportu i Rekreaciji.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Administracji SOSiR przy ul. Slaskiej 35 w Swidnicy.

Dokumenty kandydata wybranego, nastepnie zatrudnionego w $OSIR zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w przez 3 miesigce od momentu
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac
osobistego odbioru swoich dokumentéw w Sekretariacie SOSIR przy ul. Slqsklej 35w SW|dn|cy,
w terminie 7 dni roboczych. Osrodek nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Dokumenty nieodebrane w powyzszym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

DYRE TOR

Jeggy Zadlo



