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Zielona Goéra, 21 czerwca 2021 .

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W ZIELONEJ GORZE
OGLASZA NABOR
na stanowisko Starszy specjalisty (ds. ksiegowych) w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreac;ji
w Zielonej Gorze

l. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1). Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

petna zdoInos¢ do czynnoéci prawnych oraz petnia praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

g. wyksztatcenie wyzsze : ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

h. co najmniej 3- letni staz pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej roczna praktyka w ksiegowosci
budzetowej;
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Osoby, ktére nie speinig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

2). Wymagania dodatkowe :

a. znajomosc przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i podatku VAT, w tym:
ustawy o finansach publicznych;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

ustawy o podatku od towaréw i ustug

rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdéw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

e rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych;

b. umiejgtnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy; umiejetno$é wspdtpracy w
grupie, komunikatywnos¢; obowigzkowo$é, odpowiedzialnosé za wykonywang prace,
rzetelnos¢ i starannos¢, dobra organizacja czasu pracy;

c. biegia znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego.

Il. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
zakres obowigzkow:

1. Dekretowanie i ksiggowanie dochodéw budzetowych, depozytu VAT naleznego oraz split
payment z raportow bankowych i uzgadnianie sald kont zwigzanych z tymi operacjami,
przeksiggowywania miesieczne do sprawozdari.

2. Sporzadzanie tabeli pomocniczej zestawienia sald kont 130, 101, 141 do sprawozdania
miesiecznego Rb-27S, bedacej podstawa wprowadzonych danych do sprawozdania.
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3. Sporzadzanie sprawozdania Rb-27s w zakresie wykonanych i otrzymanych dochodow, na
podstawie ewidencji ksiggowej.

4. Sporzadzanie sprawozdania Rb-23 w zakresie otrzymanych i przekazanych do UM dochodow.

5. Sporzadzanie tabel pomocniczych naleznosci z kont 201, 202, 221 do sprawozdania
kwartalnego Rb-27S oraz Rb-N, bedacych podstawg wprowadzonych danych do sprawozdan
oraz sporzadzenie sprawozdan w tym zakresie.

6. Wystawianie i ksiegowanie not odsetkowych (odsetki rzeczywiste po sptacie naleznosci,
szacunkowe na ostatni dzieri kwartatu).

7. Zaktadanie przelewéw z rachunku dochodéw budzetowych dot. zwrotu nadptat, przekazywania
mylnych wptat migdzy rachunkami, przekazywania dochodéw do UM ZG oraz podatku VAT na
rachunek wydatkow budzetowych.

8. Prowadzenie dokumentacji w celu rozliczenia podatku VAT naleznego zwigzanej
z dziatalnoscig wykonywang przez jednostke, polegajace na:

a. Wystawianiu faktur VAT, not dotyczacych sprzedazy ustug zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki

b. Ksiegowaniu dokumentow dotyczgcych sprzedazy ustug,

c. Ujeciu odpowiednich dokumentéw w rejestrze czgstkowym dostawy.

9. Uzgadnianie rejestru VAT sprzedazy (dostawy), w powigzaniu z kontem rozrachunkowym.
Sporzadzanie rejestru czgstkowego dostawy oraz o$wiadczenia dot. VAT.

10. Ksiegowanie i uzgadnianie raportow kasowych z obiektow MOSIR, z uwzglednieniem ewidenciji
dla potrzeb podatku VAT, sprawdzanie zgodnoséci wptat z podziatem na paragrafy, uzgadnianie
sald kont zwigzanych z tymi operacjami.

11. Biezaca wspolpraca z kancelarig Radcy Prawnego w zakresie zgtaszania uzgodnionych z at.
ksiegowym, przeterminowanych naleznosci oraz ustalania stanu naleznosci i kosztow
obcigzajgcych kontrahenta, zwigzanych z egzekucjg naleznosci.

12. Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, poprzez generowanie wezwarn do
zaptaty i informowanie gt. ksiggowego o braku ich skutecznosci.

13. Uzgadnianie stanu naleznosci (sald kont 221, 201-01) z rozrachunkami na koniec kazdego
miesigca.

14. Wysytanie potwierdzen sald — listem poleconym - naleznosci na dzien 30 listopada kazdego
roku.

15. Monitorowanie w zakresie wszczecia procedury umorzenia, odpisania naleznosci, ktorych
dochodzenie jest bezskuteczne.

16. Ustalanie i ksiegowanie odpisow aktualizujgcych naleznosci.

17. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

18. Niezwloczne zgtaszanie gtownemu ksiggowemu probleméw i nieprawidtowosci, w zakresie
petnionych obowigzkéw wraz z propozycjg ich rozwigzania.

19. Wykonywanie wszystkich innych czynnosci powierzonych przez z-cg gt. ksiggowego, gidwnego
ksiegowego lub dyrektora.

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

praca w wymiarze 1 etatu;

40 godzin tygodniowo (w przypadku os6b niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami);
miejsce pracy: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zielonej Gorze;

umowa o prace: stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony zgodnie z ustawg z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.
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V. Wymagane dokumenty:

1.

curriculum vitae; — musi by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,,Zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji
prowadzonej przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z siedzibg przy ul. Sulechowskiej
41, 65-022 Zielona Géra”.

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy, kwalifikacje,
umiejetnosci | doswiadczenie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych;

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.
Osoba wytypowana przez komisje do zatrudnienia, bedzie zobowigzana, przed podpisaniem
umowy o pracg, do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.

2.

Termin: do dnia 01.07.2021 r.
Sposéb: w zamknietej kopercie, osobiscie.

Prosimy o dopisanie na kopercie stow: ,Nabér na Starszego specjaliste w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Zielonej Gérze.”

3. Miejsce: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,

ul. Sulechowska 41,
65-022 Zielona Goéra,
sekretariat w godzinach pracy 7:30 - 15:30;

VIL. Informacje dodatkowe:

1.
2.

3.

informacje w sprawie naboru: tel. (+48) 68 412 50 15, email: mosir@mosir.zgora.pl;

aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji po wskazanym terminie nie

bedg rozpatrywane;

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania

sprawdzajgcego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Migjskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Zielonej Gorze przy ul. Sulechowskiej 41 oraz

w  Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego  Osrodka Sportu i  Rekreacji

(www.mosir-bip.e-partner.pl);

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego oraz ktdrzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia zostang komisyjnie

zniszczone;

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji zastrzega sobie prawo do uniewaznienia lub

braku rozstrzygniecia naboru;

Informacja o przetwarzaniu danych dla kandydatdéw do pracy:

a) Administratorem Pani/a danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacii z siedzibg przy ul. Sulechowskiej 41, 65-022 Zielona Géra, e-mail
mosir@mosir.zgora.pl;

b) W sprawach zwigzanych z Pani/a danymi prosze kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych, e-mail rodo@mosir.zgora.pl;

c) Dane przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;
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d) Dane przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacji bgdz w ramach aktualnej i
przysziych rekrutacji (w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych réwniez na
potrzeby przysztych rekrutacii);

e) Posiada Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

f) Posiada Pan/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w
przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystania z
prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu
wycofania zgody;

g) Posiada Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.
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