Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/09/2021 Dyrektora MOSiIR w Jaroslawiu z dnia 28.09.2021.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji im. Burmistrza Adolfa Dietziusa
w Jarostawiu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. ksiegowosci.

e Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Jarostawiu, ul. Sikorskiego 5, 37-500 Jarostaw

e QOkreslenie stanowiska:

Specjalista ds. ksiegowosci

e OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4- letni staz pracy na podobnym
stanowisku; badZ wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 —letni staz pracy na
podobnym stanowisku

niekaralno$¢ o przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Wymagania dodatkowe:

biegla znajomos$¢ obstugi komputera co najmniej w zakresie pakietu Office
(Windows, Excel, Power Point)

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej, Programu Optima, Rekord,
program sprawozdawczy GUS

samodzielnos$¢, odpowiedzialno$é, doktadnos$é, zaangazowanie, wysoka kultura
osobista, komunikatywnos$¢, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowisku jak
1 w zespole, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz analitycznego myslenia.




Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksigg rachunkowych tj.: prowadzenie przy uzyciu systemu
informatycznego: ksigg rachunkowych, dziennikéw, ksiegi glownej i wybranych
ksigg pomocniczych okreslonych w polityce rachunkowosci. Sporzadzanie
zapisow ksiggowych, zestawien obrotéw sald wszystkich kont, zamykanie
poszczegblnych miesiecy i roku po uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym
prowadzenie ksiggowo$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéow
z podzialem na poszczegélne rozdzialy i paragrafy zgodnie z planem finansowym
roku biezgcego
prowadzenie biezacej ewidencji operacji gospodarczych
prowadzenie pozabilansowej ewidencji planu finansowego oraz zaangazowania
wydatkow roku biezgcego
kompletowanie, porzadkowanie i przygotowywanie dokumentéw ksiegowych
dotyczacych obrotu gotéwkowego i bezgotdwkowego oraz sprawdzenie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretowanie dowodéw zgodnie
z klasyfikacja budzetowg i planem kont
prowadzenie rozliczen kasowych i bankowych
nanoszenie dowodéw do rejestru sprzedazy i rejestru zakupu w programie Optima
na podstawie otrzymanych raportdéw z poszczegdlnych obiektéw jednostki
( dekadowo co 10 dni), ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych
naliczanie oplat za wynajem terenu pod garaze na stadionie przy ul. Bandurskiego,
rozliczanie przychodéw z tego tytutu i prowadzenie ewidencji oplat
naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
sporzadzanie planu amortyzacji i sprawozdan statystycznych w w/w zakresie
prowadzenie rozliczen bankowych z raportu bankowego z podziatem na :

— dochody netto i VAT nalezny, ktdry jest ksiegowany jako dochéd na

rachunku VAT
— wydatki w kwocie brutto pomniejszone o naliczony podatek VAT, ktéry
podlega odliczeniu

sporzadzanie w programie informatycznym ksiegowym Optima deklaracji podatku
VAT oraz pliku JPK w programie REKORD
sporzgdzanie deklaracji podatku VAT, wyliczenie kwoty podatku i przekazanie
przelewem naleznej kwoty na rachunek bankowy do Urzedu Miasta Jarostawia
prowadzenie rozliczania dochodéw i wydatkow budzetowych w uzgodnieniu
z osoba prowadzaca kase, terminowe przekazywanie dochodéw do jednostki
nadrzednej
przygotowywanie zestawieni dochodéw i wydatkow przekazywanych gléwnemu
ksiegowemu dla celow sprawozdawczych budzetowych
sporzadzanie sprawozdania dotyczacego kosztow na poszczegdlne obiekty
w okresach miesiecznych i za rok
uzgadnianie sald z dluznikami i wierzycielami, wysytanie wezwan — ponaglen do
zaplaty, not odsetkowych 1 potwierdzen sald, ktore sg zatgcznikiem do bilansu
wspdlpraca z gtownym ksiegowym w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych
do wysokosci zatwierdzonego na dany rok obrotowy planu finansowego jednostki
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obstugi finansowo — ksiegowej
w zakresie powierzonych czynnosci zobowigzana jest do znajomosci przepisow,
do systematycznego szkolenia i wdrazania sie¢ w aktualnie obowigzujgce przepisy




posiada uprawnienia do podpisywania dokumentéw o charakterze wewngetrznym |,
do wystawiania i podpisywania rachunkéw, faktur i not korygujacych
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych
przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Informacje o0 warunkach pracy na danym stanowisku:

praca na pelny etat
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu
1 Rekreacji w Jarostawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,

Zyciorys — cv

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Jarostawiu

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci ( w przypadku ich
posiadania)

kserokopie =~ dokumentéw  potwierdzajagcych  przebieg  dotychczasowego
zatrudnienia ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia)

oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o$wiadczenie o niekaralnosci
za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwo skarbowe

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji zgodnie z RODO

oswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.




® Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,» Nabor na stanowisko Specjalisty ds. ksiggowosci” w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Jarostawiu” osobiscie lub listem poleconym w administracji MOSiR Jaroslaw w terminie
do dnia 12.10.2021 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktére wpltyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane . List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzyé¢
wlasnorecznym podpisem oraz klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb do realizacji procesu rekrutacji przez
Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Jarostawiu, ul. Sikorskiego 5, 37-500 Jarostaw, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1000 z p6zn. zm.), art.6 ust.1 pkt a Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Jarostawia www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Jarostawiu.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jarostawiu. Osoba upowazniona — Ewelina Wojciechowska tel. 16-6215658
w. 21.
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