DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W LUBANIU
ogtasza nabor

na wolne stanowisko pracy

giéwny ksiegowy

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lubaniu, ul. Rézana 2,
59-800 Luban

. Wymagania niezbedne, ktére powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie:

1) posiada obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowoéci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

7) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) wiedza z zakresu administracji publicznej, prawa samorzadowego oraz przepiséw
zwigzanych z sektorem finanséw publicznych, w tym znajomo$¢: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, znajomos$¢ przepisdéw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkow trwatych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ubezpieczen spotecznych,

. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

2) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych (np.
Sigid, Besti@, Optima, Ptatnik),

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggani wnioskow,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc,

5) kreatywnosé,

6) nienaganna postawa-wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczosc¢ i interesownosc,
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7) dyspozycyjnosc, rzeczowos$é, doktadnosc i pracowitose,
8) umiejetnos¢ terminowej realizacja zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lubaniu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzgdzanie list ptac pracownikéw oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen,

5) badanie prawidtowosci wszystkich dokumentéw obrotu $rodkami pienieznymi i
sktadnikami rzeczowymi majgtku MOSIR,

6) kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych jednostki,

7) kontrola prawidtowosci operaciji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

8) kontrola uméw mogacych spowodowac powstanie zobowigzan,

9) przygotowywanie projektow plandéw finansowych oraz wnioskéw o zmiane w planie
finansowym,

10) biezgca windykacja naleznosci finansowych i majatkowych,

11) wystawianie not i faktur,

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

13) sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych z osobami fizycznymi,

14) nadzor nad praca kasjera oraz kontrola operacji finansowych dokonywanych przez
kasjera,

15) rozliczanie inwentaryzacji majagtku MOSIR, przestrzeganie obowigzujgcego terminu
inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i terminami
przeprowadzania inwentaryzacji,

16) rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

17) kontrola operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw i rozliczanie optat za wstep
na obiekty sportowe,

18) przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych (np. regulaminow, instrukcji)
dotyczacych gospodarki finansowej MOSIR,

19) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analizy oraz innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan,

20) nadzér nad realizacjg budzetu i wykonywaniem zadan zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych,

21) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym
oraz sporzgdzanie sprawozdanh finansowych do US | GUS oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami,

22) dekretowanie i ksiegowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

23) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,

24) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnoéci wykonywanych na stanowisku,

25) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora MOSIR.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1) zatrudnienie od kwietnia 2025 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym nastepuje na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesiecy, w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg,

3) osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko gtownego ksiegowego podlega
obowigzkowym badaniom lekarskim,

4) praca w normatywnym czasie pracy, przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakt telefoniczny, mailowy,



7) praca bedzie wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lubaniu
przy ul. Rézanej 2 i przy ul. Ludowej 2 (biura na pietrze budynku), 59-800 Luban.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do
potrzeb o0séb niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu) i znajduje sie w budynku
administracyjnym potozonym przy ul. Ludowej 2 w Lubaniu na | pietrze. Stanowisko pracy
zwigzane z praca przy komputerze i przemieszczaniem sie pomiedzy budynkami MOSIR Luban.

5. W miesigcu marcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lubaniu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
wynosit 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeh o zatrudnieniu potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o0 zatrudnienie
zawierajgcy dane okreslone w art. 22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks
pracy,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér,

9) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie kandydata o tym, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz, ze korzysta z petni praw publicznych,

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosg.

7.0ferujemy:

Umowe o prace, dodatek stazowy od 5% do 20%, prace w przyjaznym srodowisku,
dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,13-tke”; pakiet $wiadczen socjalnych z ZFSS.
Dodatkowo: mozliwos¢ korzystania z pozyczek Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

8. Dodatkowe informacje:

1. Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ witasnorecznie podpisane pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

2. Oswiadczenia mogg by¢ ztozone na druku zatgczonym do ogtoszenia.

3. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia
0 niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu danych informuije, ze:
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1) Administratorem danych osobowych oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji jest Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Lubaniu, 59-800 Luban, ul. R6zana 2 reprezentowany przez
Dyrektora MOSIR w Lubaniu;

2) z administratorem danych mozna sie kontaktowaé¢ pod adresem korespondencyjnym:
ul. Roézana 2, 59-800 Luban oraz pod adresem poczty elektroniczne;:
sekretariat@mosirluban.pl;

3) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatéw do pracy
w MOSIR Luban na podstawie ogtoszonego naboru;

4) z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w
Lubaniu mozna sie skontaktowac poprzez adres mailowy: ido@miastoluban.pl

4. Kazda z os6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo dostepu do tresci

swoich danych, sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz do otrzymania kopii danych.

5. Kazda z oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do ztozenia skargi do

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne — w przypadku ich nie podania oferta pracy nie

zostanie uwzgledniona w procesie rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji ul. Ludowa 2, 59-800 Luban (biuro MOSIR) od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30 lub pocztg na adres MOSIR z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:
gtéwny ksiegowy”

z podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej oferte

w terminie do dnia 15 kwietnia 2025 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do MOSIR Luban po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne z punktu
widzenia weryfikacji spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych nie bedag rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym
toku naboru. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
mailowo (na podany adres) o terminie drugiego etapu naboru, czyli merytorycznej oceny kandydatow
(test oraz rozmowa kwalifikacyjna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lubaniu oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji przy ul. R6zanej 2.
UWAGA: Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego z kandydatow.
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Lubaniu

Beata Soczynska

Luban, dnia 4 kwietnia 2025 r.
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