OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GOSTiR DZWIRZYNO

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA SPORTU, TURYSTYKI | REKREACJI W DZIWIRZYNIE
z siedzibqg Jednostki przy ul. Wyzwolenia 28, 78 -131 Dzwirzyno
OGLASIA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

DO GLOWNYCH ZADAN OSOBY ZATRUDNIONEJ NA TYM STANOWISKU BEDZIE NALEZALO MIEDZY INNYMI :
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Obstuga kasowa jednostki, przyjmowanie do kasy gtdwnej wptat z wszystkich punktdw sprzedazy jednostki
oraz dokonywanie wptat srodkédw pienieznych z kasy gtdwnej do banku.
Sprawdzanie raportdw kasowych z punktdw sprzedazy: GCSiR, Camping, Przystan, Cmentarz oraz z punktéw
poboru optaty miejscowej.
Sporzgdzanie, dekretacja i ewidencja raportdw kasowych.
Dekretacja i ewidencja wyciggdw bankowych w zakresie dochoddw.
Dokonywanie przelewdw wykonanych dochoddéw budzetowych, podatku Vat naleznego oraz pobranej
przez GOSTIR optaty miejscowej na rachunek Gminy Kotobrzeg.
Biezqgce przygotowywanie i zatwierdzanie przelewdw bankowych zgodnie z terminami zaptaty w systemie
bankowosci elektroniczne;j.
Odpowiedzialno$¢ za realizacje przelewdw bankowych metodg Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o Vat oraz sprawdzanie rozliczeniowych rachunkdéw bankowych
kontrahentéw na moment zaptaty.
Terminowe wystawianie faktur Vat w zakresie sprzedazy ustug $wiadczonych przez jednostke zgodnie
z zawartymi umowami.
Dekretowanie i ewidencja faktur Vat w zakresie sprzedazy ustug $wiadczonych przez jednostke w ksiegach
rachunkowych jednostki oraz w rejestrach sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku od
towardw i ustug.
Biezqgce i terminowe uzgadnianie ksiegowan z rejestrami Vat sprzedazy celem prawidtowego sporzgdzenia
czgstkowych rejestréw Vat i czgstkowej deklaraciji Vat-7 do Gminy Kotobrzeg.
Ewidencjonowanie i analiza zgodnosci z planem finansowym poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
wraz z narzutami.
Ewidencja i analiza podatku od nieruchomosci i od srodkdw fransportu.
Ewidencjonowanie i analiza konta Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych.
Ewidencjonowanie i analiza wydatkdw poniesionych na PFRON.
Ewidencjonowanie i analiza ubezpieczeh majgtkowych.
Dokonywanie przelewdw i wyptat z kasy wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzeh do ZUS i Urzedu
Skarbowego oraz przelewdw zgodnie z deklaracjami podatkowymi.
Windykacja naleznosci oraz naliczanie odsetek za zwtoke.
Rozliczanie podrézy stuzbowych.
Wycena inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku trwatego.
Biezgca analiza zapisdw w ksiegach w zakresie prowadzonych ewidenciji.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania.
Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych.
Zatwierdzanie przelewdw bankowych.
Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie rejestru umow sprzedazy.
Zastepstwo w zakresie rozliczen optaty miejscowe.
Archiwizowanie dokumentdw z zakresu prowadzonej dziatalnosci.




WYMAGANIA NIEZBEDNE :

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra :
e posiada obywatelstwo polskie,
e ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
. posiada wyksztatcenie : WYZSZE LUB CO NAJMNIEJ SREDNIE Z MIN. 3-LETNIM STAZEM PRACY,
e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e  cieszy sie nieposzlakowang opiniq.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e znajomos¢ regulacii prawnych z zakresu:
o USTAWY O RACHUNKOWOSCI,
USTAWY O FINANSACH PUBLICINYCH,

o)

o USTAWY O PODATKU OD TOWAROW | UStUG,

o ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW W SPRAWIE SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETOWE,

o  ROIPORIADZENIA  MINISTRA  FINANSOW W  SPRAWIE  SICZEGOLOWEJ  KLASYFIKACJ  DOCHODOW,
WYDATKOW, PRZYCHODOW | ROZCHODOW ORAZ SRODKOW POCHODZACYCH ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH,

o USTAWY O SAMORZADIZIE GMINNYM,

o USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH,

o  STATUTU GOSTIR DZWIRZYNO,

o INAJOMOSC ZASAD BEZPIECINEGO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach administracji samorzadowej lub
rzgdowej,

e umiejetno$¢ obstugi programdw: pakiet biurowy Microsoft Office (WORD, EXEL), mile widziana znajomo$é
programu SYMFONIA FK, SYMFONIA HANDEL.

e umiejetno$¢ organizacji pracy, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$e, rzetelno$e, umiejetnosc interpretacii
przepisdw prawnych oraz pracy w zespole w tym odpornos¢ na stres.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

. miejsce pracy : DZWIRZYNO, UL. WYZWOLENIA 28,

. praca w pomieszczeniu usytuowanym na parterze budynku,

¢ wykonywanie obowiqgzkéw zwigzanych z obstugg komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem, podnoszeniem,
porzgdkowaniem , dostarczaniem, wysytaniem dokumentdw, praca w  systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozyciji siedzqce;,

. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke, faks, skaner, telefon,

Praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na:

e sires,

. obcigzenia miesniowo - szkieletowe,

. monotypie wykonywanych ruchdw, stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na
wozku inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w GOSTIR Dzwirzyno w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ww. ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

e list motywacyjny, cv,

e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie - wg zatgczonego wzoru,

. kopie dokumentébw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwadlifikacje zawodowe oraz kopie
Swiadectw pracy,

. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacyjnych
przy naborze na stanowisko : DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ — wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia o
naborze,

e podpisane oswiadczenie o petnejzdolnosci do czynnoici prawnych i o korzystaniu w petni z praw publicznych-
wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze,

. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii zaswiadczenia
o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego) — wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze,

e w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnoscé.




e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjoch i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, uprawnienia itp.

Zgodnie z § 18 Zarzgdzenia Nr 7/2017 Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie
z dnia 20.02.2017 r. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, biorgcych udziat w procedurze
naboru, bedg przechowywane w jednostce na stanowisku ds. kadr przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Kandydaci nie wybrani mogg osobiscie odebraé ztozone
dokumenty.

Po uptywie 3 miesiecy nieodebrane dokumenty podlegajqg komisyjnemu zniszczeniu.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Do dnia 26.04.2023 r. , do godz. 15.00
Decyduje data wptywu do siedziby GOSTIR w Dzwirzynie (nie liczy sie data stempla pocztowego)

Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane.

SPOSOB APLKOWANIA | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzwirzynie,
ul. Wyzwolenia 28, 78-131 Dzwirzyno z dopiskiem na zamknietej kopercie: " Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej”

Signature Not Verified
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Magdalena Kotosowgia
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