Nasz znak: MCSiR.111.1.2017
Nowy Targ, dnia 2017-04-06

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor (konkurs) na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Glownego
Ksiegowego w Miejskim Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu (MCSiR)

Stanowisko pracy:
Glowny Ksiggowy.

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestgpstwo
skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

4. posiada nieposzlakowang opinig,

5. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego,

6. spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych,

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisow prawa regulujacych zakres tematyczny stanowiska, w szczegodlnosci

znajomos$¢ przepisoOw ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci, prawa zamowien
publicznych, prawa podatkowego, aktualnych regulacji ZUS 1 ubezpieczen spotecznych oraz
zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. umiejetnos¢ pracy z zastosowaniem komputerowego programu finansowo-ksiegowego,

3. bieglta znajomo$¢ komputerowych programéw biurowych (arkusz kalkulacyjny, edytor
tekstowy, poczta elektroniczna) oraz sprzetu biurowego,

4. umiejetno$¢ tworzenia 1 kontroli realizacji planu finansowego oraz sporzadzania
sprawozdan budzetowych,

5. umiej¢tnos$¢ analitycznego myslenia i tworzenia analiz finansowych,

6. samodzielnos¢, sumiennos¢ 1 rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

11.

12.

prowadzenie rachunkowos$ci oraz odpowiedzialno$¢ za dzialalnos¢ finansowo — ksiggowa

samorzadowej jednostki budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) prawidlowa gospodarka $rodkami budzetowymi oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowo — budzetowej;

b) rozliczanie srodkéw pieni¢znych oraz wykonywania dyspozycji z rachunku bankowego
jednostki,

przygotowywanie projektow budzetu, planu finansowego jednostki,

dokonywanie analiz finansowych z realizacji planu finansowego oraz innych niezbe¢dnych

do zarzadzania i funkcjonowania jednostki,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej jednostki,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowos$cig naliczania zaliczek podatkowych, skladek,

potracen oraz terminowe ich przekazywanie do ZUS 1 US,

prowadzenie rejestrow sprzedazy 1 zakupow VAT oraz przygotowywanie deklaracji

podatkowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci ~ dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych jednostki 1 zatwierdzanie ich do realizacji,

finansowy nadzor 1 realizacja zacigganych zobowigzan, uméw cywilnoprawnych

1 prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

. sporzadzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji

inwentaryzacji i innych dokumentéw regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe;j
jednostki budzetowe;,

przygotowanie oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwalych, wyposazenia,
sprzetu oraz innych wartos$ci rzeczowych nie stanowigcych §rodkéw trwatych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego
ksiegowego.

Warunki pracy:

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy — pelen etat na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa na czas okreslony.
Wynagrodzenie miesi¢gczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow MCSiR.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej MCSIR,

list motywacyjny,

zyciorys (CV) wraz ze zdjeciem, opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej oraz
przebiegiem nauki z wyszczegdlnieniem wszystkich ukonczonych szkol, uczelni, jak
1 konkursow 1 szkolen, a takze adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
oraz adresem poczty elektronicznej,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo (dowodu osobistego lub paszportu),
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralno$ci (wydane nie weze$niej niz 30 dni przed ztozeniem oferty),
oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne oraz
karnoskarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie wywiadu S$rodowiskowego
w dotychczasowych miejscach pracy i nauki w celu potwierdzenia spelnienia warunku
posiadania przez kandydata nieposzlakowanej opinii dla potrzeb procesu naboru na



stanowisko Glownego Ksiggowego MCSiR, prowadzonego zgodnie z ustawg z dnia 21 lipca
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn., Dz U. z 2016 .
poz. 902),

9. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku Glownego Ksiggowego (wystawione nie wczesniej niz na 30 dni przed
ztozeniem oferty),

10. kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagania, o ktérych mowa w czesci
»Wymagania niezbedne” pkt 6,

11. dokumenty (ich kopie) badZz o$wiadczenie poswiadczajace umiejetno$¢ pracy z zastosowaniem
komputerowego programu finansowo-ksiegowego,

12. dokumenty (ich kopie) badZz o$wiadczenie poswiadczajace bieglta znajomo$¢ komputerowych
programéw biurowych oraz sprzetu biurowego,

13. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn., Dz. U. z 2016 r., poz. 922)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn., Dz. U.
z 2016 r., poz. 902).

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest zobowiazany do przedstawienia

Komisji konkursowej oryginalow lub urz¢edowych odpisow poswiadczonych przez siebie

dokumentow pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania konkursowego.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorgcznie podpisane 1 ztozone osobiscie lub

dorgczone listownie w terminie do dnia 18 kwietnia 2017 r. do sekretariatu ( I pigtro ) pod adresem:
Migjskie Centrum Sportu i Rekreacji — Plywalnia Miejska, Pl. Evry 4, 34-400 Nowy Targ w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Gloéwnego Ksiggowego Miejskiego
Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu”.

Dokumenty, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentow
nieodebranych nie odsyla sig.

Informacje dodatkowe:

1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Dyrektor MCSiR w Nowym Targu powota
komisj¢ konkursowa.

2. Po uptywie terminu sktadania dokumentow, komisja konkursowa niezwtocznie dokona ich oceny
odrzucajac oferty nie spelniajace ustalonych w ogloszeniu wymagan formalnych. Kandydaci,
ktorych oferty beda speinia¢ ustalone wymagania formalne zostang dopuszczeni do II-go etapu
kwalifikacji. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kwalifikacji i sposobie wylaniania
kandydata, tj. metodach i technikach, kryteriach oceny, ktore beda stosowane w trakcie naboru
kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni alternatywnie: droga
elektroniczng, telefonicznie lub listownie, co najmniej na 3 dni przed terminem. Osoby, ktérych
oferty nie spelnig ustalonych wymagan formalnych, zostang poinformowane o tym fakcie w tym
samym trybie, a ztozone przez nie dokumenty zostang im zwrdcone.

3. W toku postgpowania konkursowego Komisja wyloni nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawi Dyrektorowi, ktory podejmie decyzje o wyborze.

4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 18533 01 63 w Sekretariacie MCSiR.

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP MCSIiR oraz na

tablicy informacyjnej przy ul. Pl. Evry 4 34-400 Nowy Targ.



