MIEJSKI OSRODEK SPORTU I REKREACJII W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wymagania niezbedne

GLOWNY KSIEGOWY
(pelny etat)

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) ma obywatelstwo  panstwa
czlonkowskiego  Unii  Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handiu (EFTA)
- strony umowy 0 Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba 2ze
odrebne ustawy uzaleZniaja
zatrudnienie  w jednostce  sektora
finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego*

Qswiadczenie

by pelna zdolnoi¢ do czynnosc
prawnych, korzystanie z pelni praw
publicznych

Ojwiadczenie

c) brak prawomocnego skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowl gospodarczemu,
przeciwko  dziatalhosci instytucji
panfistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw Iub  za przestepstwo
skarbowe;

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) wyksztalcenie: spelnienie jednego z
ponizszych warunkow:

1. ukoiiczone ekonomiczne studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, vzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia
podyplomowe, kib

it. ukoriczona $rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i
co najmnief 6 — letnia praktyka w
ksiegowosdi lub

iil. jest wpisana do rejestru bieglych
rewldentdw lub

iv. posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych.

Kserokopla dyplomu lub éwiadectwa

Uchwata o wpisie do rejestru bieglych rewidentdw lub legitymacia
bieglego rewidenta
Cettyfikat ksiegowego

f) staz pracy:
i. co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci w przypadku
wyksztalcenia, o ktérym mowa w

pkt, E} i,

ii. €0 najmniej 6 — letnia praktyka w
ksiegowosci w przypadku
wyksztalcenia, o ktdrym mowa w
pkt. E} li.,

q) co najmniej
doswladczenie  na

dwuletnie
stanowisku

Kserokopia $wiadectwa pracy iflub zaswiadczenie
o zatrudnleniu w przypadku trwania stosunku pracy (waine jeden
miesigc)

Zaswiadczenie o prowadzeniu dzialalnoscl gospodarczej lub wypis
Z KRS.




kierowniczym

2, Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w licie motywacyjnym
lub w CV potwierdzajace speinianie wymagania

a) bardzo dobra znajomos¢
obowiazujacych przepisdw prawa
w zakresie pelnicnych obowiazkéw, 4.

« zagadnien rachunkowosdi budzetowej i
obowigzujgcych zasad
gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, dyscypliny finansow
publicznych,

» planu kont, Klasyfikacji, ksiegowosci
oraz sprawozdawczosci budzetowej,

« regulacji prawnych oraz umiejgtnosé
wiadciwej ich interpretaci i stosowania,

s w zakresie prawa pracy (w tym: ustawy
o pracownikach samorzadowych),
ubezpieczen spolecznych, prawa
podatkowego

» ustawy o samorzadzie gminnym,

o statutu MOSIR,

» regulaminu organizacyjnego MOSIR

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

b) bardzo dobra umiejetnosé obstugi
komputera i Internetu,

a w szczegdinosc znajomosé pakietu MS
Office (Word, Excel), znajomoéé
komputerowych programow finansowo-

ksiegowych

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgcy spetnianie
wymagania

¢} wysokie zdolnosch  analityczne,
obowigzkowo5¢, rzetelnosé, bardzo dobra
organizacja czasu pracy swojego jak i
podleglych pracownikéw, odpornos¢ na
stres i wysokie zdolno$ci organizacyjne

Zapis w liscie motywacyinym lub w CV potwierdzajgcy spelnianie
wymagania

d} odpowiedzialnos¢, komunikatywneosé
i rzeczowosé, sumiennoéé, dokdadnosé

i zaangazowanie w powierzone zadania,
wysoka motywacja, dyspozycyjnosé

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spelnianie
wymagania

e} umiejetnos¢ pisemnego formwowania
ustalen, wnioskdw, uwag i opinii oraz pism

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwlerdzajgcy spetnianie

wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie I organizowanie pracy Dzialu Finansowo - Ksiegowego oraz nadzér nad przestrzeganiem

dyscypliny pracy;

2) prowadzenie rachunkowosci MOSIR;
3} wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

4} dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosct i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych
poprzez ztozenie podpist na dokumencie, ZtoZenie padpisu oznacza ze:

-Gléwny Ksiegowy nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo

pracownikéw oceny;

- prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
~-Gléwny Kslegowy nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnoscl | prawidiowosci dokumentdw dotyczgeych tej operacii;
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczq sie w planie finansowym;
-~ zatwierdzono dowdéd ksiegowy do realizacji;
- zatwierdzono dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych;
5) przygotowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych zagadnien  finansowych,

w szczegoinosci:



a) zasad prowadzenie rachunkowosci, w tym:
- zakladowego planu kont;
- instrukcji inwentaryzacyinej;
—instrukcji kasowej; _
- Instrukcji w sprawie dochodzenla dochoddw budzetowych jednostki;
-gromadzenie, przechowywania i archiwizowania dokumentdw ksiegowych;
b) instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych oraz innych instrukcji wynikajacych z dziatalnoéci
jednostki, w tym naliczanie i pobér dochoddw budzetowych;

6) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji wszystkich aktywdéw MOSIR, szczegdinie
skladnikéw majatkowych;

7) przygotowywanie projektow zakresu czynnoéci dla pracownikow Dziatu Finansowo -Ksiegowego;

8) przygotowywanie wnioskéw zakupowych wraz z opisem przedmiotu zaméwienia, w tym
wymagajacych przeprowadzania postepowania przetargowego wediug obowiazujgcych w MOSIR
przepiséw;

9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidfowosci uméw zawieranych przez MOSIR;

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

11) nadzér | kontrofa list plac, rachunkéw za prace zlecone, naliczen powodujgcych zobowiazah wobec
ZUS, Urzeddw Skarbowych i innych instytucii;

12) terminowe Scigganie naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku braku zaplaty
przekazywanie spraw do radcy prawnego w celu dochodzenia zalegtosci na drodze sadowei;

13) prowadzenie kwartalnej sprawozdawczosci wynikajacej z dzialalnoéci Dzialu Finansowo -
Ksiegowego;

14) analiza godzinowego rozktadu czasu pracy w Dziale Finansowo — Ksiegowym wraz ze sprawozdaniem
- co najmniej raz w roku;

15) niezwloczne  raportowanie  przelozonemu o  wszelkich nieprawidiowoéciach  zwigzanych
z funkcjonowaniem MOSIR oraz proponowanie optymalnych rozwigzad usuniecia tych
nieprawidtowosci;

16) zapewnienie  odpowiednich  warunkéw BHP i  bezpieczefistwa p. poz  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw, jak rownlez wspbtpraca ze stuzbg BHP | p. poz.;

17) zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy pafistwowej i stuzbowej;

18) wnioskowanie do wiasciwego Dzialu o zakup sprzetu, narzedzi i materialéw niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Dziatu oraz realizacja zakupu w zakresie pozostawionym do realizacji
Gléwnego Ksiegowego;

19) przygotowywanie wnioskéw zakupowych wraz z opisem przedmiotu zaméwienia, w tym
wymagajacych przeprowadzania postepowania przetargowego wedlug obowigzujacych w MOSIR
przepiséw;

20) opracowywanie przedmiotu zamdwienia na ustugi, dostawy, roboty budowlane zgodnie
z ustawg o zamowienfach publicznych 1 zarzgdzeniem Dyrektora realizowanych dla potrzeb Dziatu
Finansowo -Ksiegowego;

21) zapewnienie ochrony danych osohowych;

22) przekazywanie do Dyrektora informacji o przebiegu | wynikach realizacji zadaf przez Dziat Finansowo
- Ksiggowy;

23) Ziecanie kontroli wewngtrznych i koordynacia realizacji zaleceft pokontrolnych w MOSIR
w zakresie przypisanych zadan;

24) przygotowanie schematu organizacyjnego Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moZe zostaé zatrudniona na stanowisky, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezpodrednim [ub poérednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na
celu ochrone generalnych intereséw pafistwa, jeieli posiada znajomoéé jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okredlonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Dokumenty aplikacyjne winny zawierad:
a) dokumenty wymienione powyiej,
b) 2yciorys, uwzgledniajgcy doktadny przebiegy kariery zawodowej, opatrzony klauzulg:
«Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27



d)

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora
Miejskleqo Oérodka Sportu i Rekreacjl w Opolu, w celu wzigcia udziatu w ogloszonym naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze.

Zostatem(-tam)} poinformowany(-a} 0 mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody
moze nastapi¢ poprzez przestanie o$wiadczenia 0 wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pt.
Mam éwiadomoé¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem” i podpisem,

list motywacyijny,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej www.bip.um.opole.p! oraz
w Dziale Administracyino - Gospodarczym Migjskiego ©Odrodka Sportu | Rekreacji w  Opolu
ul. Barlickiege 13.

Kompletne aplikacje nalezy sklada¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji ul. Barlickiego 13 w Opolu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego w terminie do dnia 13 sierpnia 2018 r. (nie mniej niz
10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wplywu do jednostki,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Opolu, ul. Barlickiego 13.
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