Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
41-708 Ruda Sl, ul. gen. Hallera 14a
NiP: 641-10-06-578, Regon: 270-227-883

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE SLASKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gtoéwny ksiegowy

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji z siedziba w Rudzie Slaskiej 41-709 przy ul. gen. J. Hallera 14a

Podstawa prawna: art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135)

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: peiny etat

Termin sktadania ofert: do dnia 12.08.2025 r. do godz. 15:00

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

d) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

g) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw w zakresie wymaganego wyksztatcenia:

v ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosici,

v ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
szescioletniej praktyki w ksiegowosci,

v wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

v' posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

h) znajomosc Statutu i zakresu dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej oraz

dobra znajomosC: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy Prawo zamowien
publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o zaktadowym
funduszu Swiadczen socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz aktow wykonawczych do wskazanych przepisow,

znajomosc zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
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obstuga komputera, w tym praktyczna umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

atutem bedzie doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtodwnego ksiegowego lub zastepcy
gtownego ksiegowego w jednostce sektora publicznego,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt h niniejszego
ogtoszenia o naborze,

preferowane wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, analizy
danych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane
zatozenia,

umiejetnosc i doswiadczenie w opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

obstuga systemow ksiegowych typu Comarch ERP Optima oraz systemu Ptatnik,

obstuga ePUAP, SJO Besti®@, e-Doreczenia,

dodatkowe kompetencje w postaci: umiejetnosci dobrej organizacji pracy wtasnej, umiejetnosci
sprawnego podejmowania decyzji, zaangazowania, samodzielnosci i sumiennosci, terminowosci
w wykonywaniu zadan, umiejetnosci skutecznego komunikowania sie, umiejetnosci zarzadzania
zespotem i przydzielania zadan, checi i gotowosci do doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie

petnionej funkcji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budzetem i rachunkowoscig Jednostki zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami (organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania oraz kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
finansowych i gospodarczych, a takze sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania
zadan oraz sprawozdawczosci budzetowej),

dbatos¢ o ptynnos¢ finansowa MOSIR,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego
rozliczania naleznosci i zobowiazan,

opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw budzetowych,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych wywotujacych skutki finansowe w ramach
zatwierdzonego planu finansowego,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan, zestawien i analizz budzetowych,

podatkowych, statystycznych, identyfikacji ryzyka i innych w zakresie zajmowanego stanowiska,



m)

0)

wykonywanie czynnosci wspierajacych Kierownika Jednostki w ramach przekazywania Szefowi
Kancelarii Administracji Skarbowej informacji o schematach podatkowych, w tym uczestnictwo
w sporzadzaniu i aktualizowaniu wewnetrznej procedury w tym zakresie,

weryfikacja deklaracji VAT oraz plikéw JPK, weryfikacja dokumentéw pod katem ujecia do celow
VAT,

ogtaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa,

opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w postaci zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
polecen stuzbowych, itp. (w tym: Polityki rachunkowosci, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,
Instrukcji  kasowej, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, cennika MOSiIR i innych w zakresie dziatalnosci
finansowo-ksiggowej), state monitorowanie aktualnoici ich zapiséw, a takze opiniowanie
projektow aktéw wewnetrznych oraz innej dokumentacji skutkujacych wydatkowaniem srodkow
publicznych,

kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym MOSiR, planowanie oraz organizowanie pracy dziatu,
W tym: opracowywanie zakresow czynnosci i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw, przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, nadzér nad przestrzeganiem przepisow
ogblnych i regulaminéw wewnetrznych w dziale, kontrola terminowosci zatatwiania spraw przez
podlegtych pracownikéw, prowadzenie zadan kontroli zarzadczej kierowanego dziatu,

sprawowanie nadzoru nad obstuga kas fiskalnych, terminowym wystawianiem faktur VAT (w tym
w zakresie rozliczania energii elektrycznej wytwarzanej w instalacjach OZE) i not ksiegowych oraz
gospodarka sktadnikami majatkowymi,

rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego Jednostki, prowadzenie ewidencji s$rodkow
trwatych i naliczanie ich amortyzacji,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym sporzadzanie naliczenia odpisow
na ZFSS,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie innych, niewymienionych wyzej, zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Jednostki lub organ nadrzedny naleza do kompetencji

Gtownego ksiggowego.

Warunki pracy na stanowisku:

podstawa stosunku pracy: umowa o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat,

proponowane wynagrodzenie brutto:

v' wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 6 500,00 - 7 000,00 zt,
v" dodatek funkcyjny w wysokosci: do 2 000,00 zt,
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v dodatek za wieloletnia prace na zasadach okreslonych Ustawa o pracownikach samorzadowych
w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy (dodatek wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego),

miejsce pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej 41-709 przy

ul. gen. J. Hallera 14a,

stanowisko pracy: praca z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych

urzadzen biurowych, praca z dokumentami, praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich
i telefonicznych, praca w pomieszczeniach zamknietych (z o$wietleniem naturalnym i sztucznym),
kierowanie, zarzadzanie, decydowanie, kontrola jakosci i przestrzegania dyscypliny pracy, praca

w stresie, duzy naptyw informacji i gotowos¢ do udzielania odpowiedzi.

Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSiR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne
zaswiadczenia),

posiadane dokumenty poswiadczajace ewentualne dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia
przydatne w pracy,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSiR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwa (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
wtasnorecznie podpisane oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art. 221 8 1 Kodeksu pracy, w przypadku dotaczenia ich do oferty aplikacyjnej (do pobrania
z Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub
w dziale kadrowo-ptacowym - pokoj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

osoba, ktora przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, zobowiazana bedzie bez zbednej
zwtoki wystapic¢ do Krajowego Rejestru Karnego o zaswiadczenie o niekaralnosci i dostarczy¢ je do

dziatu kadrowo-ptacowego MOSiR w dniu ustalonym jako dzien podpisania umowy o prace.



6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetnosprawnych, wynosit w Jednostce ponad 6%.

7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:

- etap | - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych,

- etap Il - test sprawdzajacy wiedze kandydatow niezbedna na stanowisku,

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilodci kandydatow spetniajacych wymogi okreélone w ogtoszeniu, mozliwe jest
pominiecie etapu Il.

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego

etapie. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

8. Termin i sposéb sktadania ofert:

a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji przy ul. gen. J. Hallera 14a w Rudzie Slaskiej 9, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO W MOSiR RUDA SLASKA”,
w terminie do dnia 12.08.2025 r. do godziny 15:00,

b) oferty kandydatow, ktére wptyna do MOSiR po uptywie terminu okredlonego w ust. 8 pkt a, nie

beda rozpatrywane,
c) lista kandydatow zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostanie opublikowana
w  Biuletynie Informacji Publicznej MOSiR Ruda Slaska wedtug numerdw ewidencyijnych

nadawanych ofertom w sekretariacie,

d) lista osob bioracych udziat w kolejnym etapie prowadzonego naboru oraz jego termin zostana

opublikowane do 7 dni po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Informacja o wyniku naboru:

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej MOSIR Ruda Slaska
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, niezwtocznie po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwoéc rezygnacji z zatrudnienia

kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej MOSIR, kandydaci moga odbiera¢ (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w dziale
kadrowo-ptacowym - pokoj nr 13 w siedzibie MOSiR przy ul. gen. J. Hallera 14a w godzinach
7:30-15:30. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze

zostang komisyjnie zniszczone.



11. Procedura Zgtoszen Wewnetrznych:

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 24 ust. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, informuje, e w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej w Rudzie Slaskiej
obowigzuje Procedura Zgtoszen Wewnetrznych. Tres¢ Procedury dostepna jest w Biuletynie Informacji
Publicznej MOSiR Ruda Slaska w katalogu ,,Procedura zgtoszer wewnetrznych (sygnalisci)”.
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