DYREKTOR OSTRODZKIEGO CENTRUM SPORTU | REKREACJIW OSTRODZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
- gtéwny ksi egowy

I. Wymagania formalne
1) spetnia wymogi okreslone w art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885).

Il Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego — minimum 3 lata;
- znajomos¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek samorzadu i dyscypliny finanséw publicznych

- posiada 0gélng znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadéw budzetowych na
szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego;

- posiada umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia;

- posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, sumiennose,
rzetelnos¢, komunikatywnos¢, terminowosé, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, cheé
doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z
przepisOw prawa;

- dobry stan zdrowia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

lll. Zakres wykonywanych zada 1 na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci OCSIiR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki,

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

5. Przygotowywanie projektow budzetéw oraz harmonogramu wydatkéw OCSIR,

6. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow ,

7. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

8. Naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikdw wraz z ich terminowym przekazywaniem,

9. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportéw ZUS,

10. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji podatku VAT oraz
przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego do gminy miejskiej,

11. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analiza wykorzystanych srodkow,

12. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej,

13. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

14. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikbw majatkowych, oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia,

15. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

16. Rozliczanie srodkéw przydzielonych z budzetu Miasta,

17. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

18. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

19. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

20. Nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci OCSIiR w tym prowadzonych postepowan sadowych i
egzekucyjnych,

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Gtdwnego
Ksiegowego.



IV. Warunki pracy i ptacy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z p6zn. zm.).

miejsce pracy: obiekty OCSIiR

V. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny z podaniem o przyjecie na stanowisko objete konkursem;
2) kwestionariusz osobowy wraz z fotografig;
3) dokument potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) dokumenty stwierdzajgce posiadanie wyksztaicenia;
5) opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej;
6) dokumenty potwierdzajgce staz pracy, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe;
7) oswiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, jesli dotyczy;
8) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
9) oswiadczenie o niekaralnosci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe);
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na swiadczenie pracy na stanowisku;
11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).
Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢ z oryginatem”
przez kandydata, a wszystkie dokumenty i oswiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym kandydata i dopiskiem

.Konkurs na stanowisko gtéwny ksiegowy” w sekretariacie Ostrédzkiego Centrum Sportu i Rekreacji w
Ostrodzie”, ul. Tadeusza Kosciuszki 22A, w terminie do 29.05.2017 r. (do godz. 15.00)
lub przekaza¢ korespondencyjnie (decyduje data wptywu) oferty do OCSIR na adres:

Ostrodzkie Centrum Sportu i Rekreacii,
ul. Tadeusza Ko $ciuszki 22A
14-100 Ostréda

Oferty, ktére wptyng do OCSIR niekompletne lub zostang ztozone po ww. terminie — nie bedg
rozpatrywane.

VII. Powiadomienie kandydatéw o przeprowadzeniu nab  oru:
Etap | — ocena formalna dokumentow, wytonienie oséb do Il etapu rekrutacji, tj., rozmowy

kwalifikacyjnej.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu bedzie do wgladu w
OCSIR, ponadto kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu dalszego postepowania konkursowego w dniu 01.06.2017 r.

Etap Il - przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych:

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej:
OCSIR http://ocsir.pl/



Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ostréda
http://bip.warmia.mazury.pl/ostroda_gmina_miejska/15/Strona_glowna/ (zaktadka: informacja o
naborze) oraz tablicy informacyjnej Ostrédzkiego Centrum Sportu i Rekreacji, ul. Tadeusza Kosciuszki
22A.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza sie do akt
osobowych. Natomiast dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng w OCSIR Ostrdda, a nastepnie przekazane do zaktadowej sktadnicy akt.

VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Ostrédzkiego Centrum Sportu
w Ostrédzie. O terminie i miejscu przeprowadzania postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

/-1 Maciej Czerkawski
dyrektor
Ostrodzkiego Centrum Sportu i Rekreacii



