Ogtoszenie
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach ogtasza nabor
kandydatoéw do pracy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji Czerwionka-Leszczyny ul. 3 Maja 36a, 44-230
na stanowisko :

Gtéwny Ksiegowy

1.Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1.spetnianie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458),
2.spetnianie wymagan okreslonych w art. 45 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104 z pézn. zm.) tj. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
1l)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,
2)ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,
3)jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
4)posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub
certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
3.petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe, a w tym brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
5.nieposzlakowana opinia,
6.umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania Open Office, MS Word i Excel, oraz innych urzadzen
biurowych,
7.umiejetnos¢ stosowania i interpretaciji przepisow,
8.znajomosc¢ nastepujacych aktow prawnych:
1l)ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.694 z p6zn.zm.),
2)ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.zm),
3)rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansoéw publicznych
(Dz.U. Nr 142 po0z.1020),
A)ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(j.t. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn.zm),
5)ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t. z
2005r. Dz. U. Nr 14, poz. 114 z p6zn.zm.),
6)znajomosc¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(j.t. z2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
1. znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
2. (tj. Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 z p6zn. zm.),
3. znajomosc¢ ustawy z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz.1319 z pézn.zm.)
1)znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(j.t. z2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),
1)ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, p0oz.1458),
2)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informac;ji publicznej
(Dz.U. z 2001r. Nr 112, p0z.1198),

2.Wymagania dodatkowe:
1)dyspozycyjnos¢,
2)inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,




3)odpowiedzialnos¢ i doktadnosc,
4)kreatywno$c¢, operatywnos$c¢, komunikatywno$c,
5)umiejetnosci praktyczne w kierowaniuzespotem,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwneqo ksiegoweqgo
> prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
polegajace na:
a/ zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy:
- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej;
b/ biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposoéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdine
komérki organizacyjne;
>prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace

zwlaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
>zapewnieniu terminowego S$ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

zobowigzan,

»>analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki;

»>dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkéw,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek  oraz
ich zmian,

- wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan;

>kierowanie pracg pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

»>opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacii;

>opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy;

>opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan;

>nadzor nad finansowg realizacjg pozyskanych srodkéw unijnych.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1.podanie podpisane wlasnorecznie przez kandydata,
2.zyciorys - curriculum vitae (wraz z opisem praktyki zawodowej, dane kontaktowe),
3.kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4 kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegdlnosci: dyploméw, Swiadectw
szkolnych, itp.
5.kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. w zakresie tematycznym zwigzanym ze
stanowiskiem, na ktore jest przeprowadzany nabor,
6.referencje (za wyjatkiem osob, ktore podejmujag zatrudnienie po raz pierwszy),
7.kserokopia dowodu osobistego,
8.08wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9.08wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
10.08wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,




11.o8wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku,

12.08wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

13.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. t.j. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pézn.zm.),

14.08wiadczenie kandydata o przyjecie do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych
(zgoda na publikacje w BIP danych osobowych),

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Kandydat na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Czerwionce-Leszczynach” w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 wrzesnia 2009r.
do godz.15.30 w pokoju nr 109 w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czerwionce- Leszczynach
przy ul. 3-go Maja 36a.

Inne informacije:
W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem innego podmiotu
dokumenty te musza wptyng¢ do tut .Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji do dnia 30 wrzesnia 2009 r.
do godz.15.30. Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czerwionce-Leszczynach przy ul. 3 Maja 36a

- zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223
poz.1458).

Termin naboru (test i rozmowa kwalifikacyjna) ustala sie na dzien 02 pazdziernika 2009r. godz. 9.00
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czerwionce- Leszczynach przy ul. 3-go Maja 36a.pok. Nr 211
| pietro.

Czerwionka-Leszczyny, 15.09 2009r.



