Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mikotowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze tj. ksiegowa-kasjer
w MOSIR w Mikotowie ul. Konstytucji 3-go Maja 31

Praca w petnym wymiarze czasu pracy w dziale ksiegowosci po rozstrzygnieciu wynikéw naboru.

I.  Wymagania niezbedne:
1. posiada obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z minimum dwuletnim stazem pracy na stanowisku
bezposrednio zwigzanym z obstugg ksiegowa,

3. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4. nie bytfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw ksiegowego,

6. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego,

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o finansach publicznych,
e) ustawy o podatku od towardw i ustug
f) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
g) ustawy o ochronie danych osobowych
h) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej,



10.

11.
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13.
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Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, rzetelnosc,
obowigzkowos¢, odpornosé na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnosc
i systematycznosé,

Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych,

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi poczty elektronicznej, pakietu MS Office,
Internet, ze szczegélnym uwzglednieniem programoéw bankowych oraz finansowo — ksiegowych
w szczegoblnosci: AGEMA FK - finansowo-ksiegowy, AGEMA ST - srodki trwate , SAGE SYMFONIA —
faktury.

Ill. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
Obstuga kasy znajdujacej sie w siedzibie MOSIR i sporzadzanie raportu kasowego,
Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowg oraz ustawg o rachunkowosci,

Sporzadzanie raportu kasowego z obiektow sportowych na podstawie dostarczanych przez
kierownika obiektu dowoddw tj. dziennych raportéw sprzedazy na kasie fiskalnej, dziennych
raportow zaptaty transakcji poprzez terminal ptatniczy, okresowych dowodoéw sprzedazy do wptat
gotédwkowych do banku oraz ksiegowanie raportu kasowego w programie FK,

Sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Ksiegowanie w programie FK dowoddw zakupu z podziatem na rejestry ,bez VAT” i ,z VAT”,
Wystawianie dowodow sprzedazy ( faktury) oraz ich ewidencja w rejestrze sprzedazy,

Sporzadzanie not ksiegowych dla ustug na rzecz jednostek Gminy Mikotéw oraz ich ksiegowanie
w programie FK,

Prowadzenie rozliczenn podatku VAT poprzez prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu,
sporzgdzanie deklaracji VAT i wymaganych zatgcznikéw , przekazywanie ich elektroniczne
do Gminy Mikotéw poprzez Portal FB oraz w formie papierowej do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miasta,

Sporzadzanie obcigzeniowych not ksiegowych za nieterminowe uregulowanie naleznosci,
not odsetkowych za opdznienie w zaptacie faktur oraz ich ksiegowanie w programie FK,

Regulowanie zobowigzan poprzez sporzadzenie polecen przelewu przy wykorzystaniu bankowosci
elektronicznej z zastosowaniem zasady Podzielonej Ptatnosci,

Ksiegowanie wyciggéw bankowych z konta Wydatki, Dochody, Rachunek VAT,
Sporzadzanie zestawien dotyczacych sprzedazy,
Odprowadzanie dochodéw na konto Gminy,

Sporzadzanie ,potwierdzen salda” dot. rozrachunkéw z odbiorcami zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, ich weryfikacja i sporzadzenie stosownego protokotu jako zatacznika do bilansu,



15. Dokonywanie analizy wptat i zalegtosci oraz windykacja naleznosci we wspotpracy z radca

prawnym w tym zakresie,

16. Prowadzenie ewidencji majgtku MOSIR w zakresie:
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18.
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20.

21.

a)
b)
c)

d)

srodkow trwatych;
pozostatych Srodkéw trwatych ( wyposazenia);
ewidencji iloSciowo-wartosciowej w tym sprzetu sportowego;

sporzadzenie dowoddéw OT, LT, MT oraz ich ksiegowanie w programie FK;

Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

(wycena arkuszy spisu z natury, sporzadzenie wykazu rdéznic i przekazanie go do Komisji

Inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia, dokonanie ewentualnych zmian na dowodach dot. srodkéw

trwatych i dokonanie wtasciwych ksiegowan w programie FK),

Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdan finansowych,

Ksiegowanie dowododw ksiegowych zgodnie z obowigzujacym zaktadowym planem kont,

Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku gtéwny ksiegowy,

Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci innego pracownika ksiegowosci.
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. Wymagane dokumenty:
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV).
List motywacyjny.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (uwierzytelnione kopie).

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy - $wiadectwa pracy (uwierzytelnione
kopie) oraz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy.

Ewentualne referencje z miejsc pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysine.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby rekrutacji danych osobowych:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumentach do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony



0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

» Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

» Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w ciggu
siedmiu dni od daty zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu wrzesniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej byt nizszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

43-190 Mikotdw, ul. Konstytucji 3 Maja 31
Warunki pracy:

Liczba lub wymiar etatu: 1,0
Wynagrodzenie:

Na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. p0z.936 z pdzniejszymi zmianami) oraz zgodnie
z Regulaminem wynagradzania obowigzujgcymi w MOSIR w Mikotowie. Pierwsza umowa zawarta na
czas okreslony, nie dtuzej niz 6 miesiecy.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca na jedng zmiane w siedzibie jednostki, szkolenia, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Obiekt nie jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo. Budynek jednopietrowy z ograniczong
mozliwoscig poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku — schody
w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne, w tym poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw
art. 16 wust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych zobowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.



Uwaga:

Informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzanie przez Miejski Osrodek Sportu
i Rekreacji w Mikotowie z siedzibg przy ul. Konstytucji 3 Maja 31, 43 - 190 Mikotéw w celach
zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko ksiegowa. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
pkt. a, b oraz ¢ RODO przez czas niezbedny do rozpatrzenia rekrutacji. Odbiorcami danych osobowych
kandydatéw sg odbiorcy Biuletynu Informacji Publicznej. Posiada Pani/ Pan prawo zgdania dostepu
do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, co nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Dodatkowo, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Decyzje dotyczgce Pani/Pana nie bedg podejmowanie w sposdb zautomatyzowany.

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: mosir@mosir.mikolow.eu

» Zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie,
telefonicznie lub mailem.

> Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym
terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

» Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne -
podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

> Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

» Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

> Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spdtdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami swiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym
okres zatrudnienia.

» Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji http://mosirmikolow.bip.net.pl/ oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki. Dokumenty prosimy dostarczy¢ na adres: Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Mikotowie, ul. Konstytucji 3 Maja 31, 43-190 Mikotédw. Oferty
przesytane pocztg i sktadane w MOSIR muszg zawiera¢ dopisek na kopercie , Oferta na wolne
stanowisko urzednicze ksiegowa”.

» Za date doreczenia uwaza sie date wptywu do MOSIR Mikotéw.
> Termin sktadania i przesytania ofert od dnia 01.10.2020 r. do dnia 12.10.2020 r.

» Oferty, ktére wptyng po terminie lub bedg niekompletne nie zostang rozpatrzone.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32) 779 76 03 wew. 24
w Zespole kadr, ptac i BHP MOSIR lub mailowo: kadry@mosir.mikolow.eu.
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