Zatgcznik Nr2

SEUPSKI OSRODEK SPORTU | REKREACJI
W SEUPSKU
UL. SZCZECINSKA 99  76-200 SEUPSK
OGEASZA NABOR NA
wolne stanowisko pracy: gtowny ksiegowy
W wymiarze etatu: petnym

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniy,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

znajomosC jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

wyksztatcenie kandydata (nalezy spetniac jeden z ponizszych warunkow):

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosdi,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia  ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

doswiadczenie zawodowe: minimalny staz pracy: 3 — letnia praktyka w ksiegowosci (przy
wyzszym wyksztatceniu) lub 6 — letnia praktyka w ksiegowosci (przy ukonczeniu szkoty
sredniej).

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Office - Excel, Word i urzadzen biurowych,
pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze
w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ programow: PROGMAN, PEATNIK,



znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzadowych, o zamowieniach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

zorientowanie na cel i pozytywne nastawienie,

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego,
umiejetnosci  interpersonalne: dobra organizacga pracy wiasnej, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢, sumiennos¢, starannosé, kreatywno$¢ i zaangazowanie, umiejetnose
radzenia sobie w sytuadji stresu, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Ogolna charakterystyka:

a)
b)
Q)

J)
k)
a)

b)
Q

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz.U. 2021 poz. 217 tj.) i nadrzednymi zasadami tj. zasadg memoriatu, wspotmiernosci,
kontynuacji dziatalnosci, ciagtosci, istotnosci ostroznej wyceny i indywidualnej wyceny:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe),

- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komaorki organizacyjne,

analiza gospodarki finansowej jednostki budzetowe),

opracowywanie planow finansowych,

wspottworzenie projektu budzetu,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilansow,

przygotowywanie wewnetrznych instrukcji z zakresu rachunkowosdi,

dokonywanie elektronicznych dyspozycji finansowych,

organizowanie pracy i nadzor nad pracg dziatu ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w wymuszonej pozydji ciata - dtugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej,
praca umystowa,
intensywna praca wzrokowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

a)

b)

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (fj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) tj. imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

dokumenty pos$wiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o stanie
odbytych studiow),



C) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu (dla kandydatéw aktualnie
zatrudnionych) lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy, w przypadku
dokumentéw potwierdzajgcych prace za granicg — przettumaczenie ich na jezyk polski,

d) inne dokumenty poswiadczajagce dodatkowe kwalifikacje i umiegjetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, uprawnienia, referencje),

e) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, niekaralnosci i petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii, a takze informacji o warunkach przetwarzania danych osobowych (w zataczeniu),

f) w przypadku oséb niepetnosprawnych — kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Dyrektor Stupskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stupsku moze w kazdym czasie i na kazdym
etapie uniewazni¢ procedure naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie dziale kadr
pokdj 10 albo wrzucajgc do skrzynki podawczej znajdujacej sie w recepcji ptywalni: SOSIR ul.
Szczecinska 99 76-200 Stupsk lub pocztg na adres SOSIR z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko:
gtéwny ksiegowy”, w_terminie do dnia 12 kwietnia 2022 r. Decyduje data wptywu oferty do
Osrodka.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane oraz braku zatgczenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majag prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawienia.

Osoby spetniajgce  wymagania_formalne okre$lone  w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu_kolejnego etapu rekrutacji. Osoby ktdre nie spetniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Aplikacje, ktére wptyng do SOSIR po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.sosirslupsk.naszbip.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku SOSIR w Stupsku,
ul. Szczecinska 99.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w SOSIR w Stupsku zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane,
natomiast beda one przechowywane przez okres 6-ciu miesiecy w dziale kadr SOSIR w Stupsku. Po
uptywie tego okresu dokumenty kandydatow zostang przekazane do archiwum zaktadowego
(Rozporzadzenie PRM z 18.01.2011 r., Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Ponadto Stupski Osrodek Sportu i Rekreacji w Stupsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze byt wyzszy niz 6 %.

Zataczniki:
- oSwiadczenie


http://www.sosirslupsk.naszbip.pl/

- informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych
- kwestionariusz osobowy

31-03-2022 r. GEOWNY SPECJALISTA
ds. kadr
Mirostawa Rodak



