Powiatowy Migdzyszkolny Os$rodek Sportowy

im. Jozefa Grudnia
ul. Kusocinskiego 3, 28-100 Busko-Zdroj
tel./fax 41 378-10-40

WIP 655-10-93-963 REGON 003670505, . . . .
Ogtoszenie o poszukiwaniu pracownika na zastepstwo w Powiatowym

Miedzyszkolnym Osrodku Sportowym im. J6zefa Grudnia w Busku-Zdroju

Dyrektor Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego im. Jozefa Grudnia
w Busku-Zdroju poszukuje pracownika na umowe o prace na zastgpstwo, na stanowisko
glownego ksiegowego.

Niniejsze ogtoszenie stanowi ogloszenie o prace i nie moze by¢ traktowane jako
ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Miedzyszkolny Osrodek Sportowy im. J6zefa
Grudnia w Busku-Zdroju, ul. Kusocinskiego 3, 28-100 Busko-Zdroj

Okreslenie stanowiska: gtéwny ksiegowy w PMOS im. J6zefa Grudnia w Busku-Zdroju
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Miedzyszkolny O$rodek Sportowy im. J6zefa
Grudnia w Busku-Zdroju, ul. Kusociniskiego 3, 28-100 Busko-Zdrdj

Wymagania niezbedne:

Do ogtoszenia moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w
przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2019 r.
poz. 869)

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- 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,



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

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajqcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzgadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamoéwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych
osobowych,

4. Posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane
zatozenia,

5. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

6. Znajomo$c¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

7. Preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub jednostkach budzetowych, min. 3-letnia praktyka w ksiegowo$ci budzetowej,

8. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$c pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnos$¢, terminowo$¢ i doktadno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

9. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego oraz do pracy w
zespole, umiejetno$c¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi,

11. Znajomos$¢ zasad rozliczania podatku VAT w ST i umiejetno$¢ sporzgadzania
deklaracji VAT.

Zakres obowigzkoéw - odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowej na
stanowisku:

I. Obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci jednostki

1. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in.:

e dokumentacji opisujgcej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowo$ci
obejmujgcej wykaz stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich
prowadzenia (w tym: zakladowy plan kont, ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtéwnej,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.)



e instrukcji stanowigcych tzw. nieobowigzkowgq czes$¢ polityki rachunkowosci, takich jak
instrukcja: kasowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, gospodarowania srodkami trwatymi.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki

3. Dokonywanie wyceny aktyw6w i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki, w
tym:

e deklaracji podatkowych,

e dokumentéw rozliczeniowych,

a nastepnie przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki.

5. Czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.

6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w spos6b zabezpieczajacy ja
przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

I. Obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki

1. Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z
procedurg obowigzujgca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

2. Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw (przychodéw i
rozchodow).

3. Dokonywanie biezgcej analizy prawidtowosci wykorzystania Srodkow otrzymanych
na pokrycie wydatkéw,

4. Czuwanie nad prawidtowos$cig umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

5. Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych (w jednostkach budzetowych) badz dochodéw wiasnych

6. Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych jednostki.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

8. Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

9. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki.

10. Prowadzenie rejestru i rozlicznie podatku VAT oraz sporzgdzanie deklaracji VAT

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. Zyciorys - CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,
3. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a. oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
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c. o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych

d. oSwiadczenie kandydata o tresci , wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000
z pozn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282.).”

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Powiatowego Miedzyszkolnego O$rodka Sportowego
im. Jo6zefa Grudnia w Busku-Zdroju, pok. 103, ul. Kusocinskiego 3, 28-100 Busko-Zdroj
w terminie do dnia 30 wrze$nia 2019 r. do godz. 14.00. Dokumenty, ktére wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, chyba ze w/w stanowisko wcigz nie
bedzie obsadzone.

Nadestane oferty nie beda odsytane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o ogtoszeniu bedzie umieszczona na stronie internetowej PMOS oraz BIP
Powiatu Buskiego.




