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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor MOSIR w Pultusku oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze
Glowna ksiggowa/Glowny Ksiegowy
w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Pultusku

1. Wymagania niezbgdne:

1)

2)

3)

5)

6)

Wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z2021r. poz. 305), w tym:

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europej skiej, Konfederacji Szwajcarskie;
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gloéwnego ksiggowego;

spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

* ukoiiczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne WYZS2€
studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne. studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki
w ksiggowosci,

e ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

* wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

® posiadanie  certyfikatu  ksiggowego uprawniajgcego do  uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepisow.,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

co najmniej 5 letni okres $wiadczenia pracy w administracji samorzadowej,
znajomos¢ aktéw prawnych:
* ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
. ® ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
* ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
* ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej;
* ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

oo



* ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
i prawnych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach nalezgcych do sektora finansow
publicznych;

6) komunikatywnosé,

7) konsekwencja w realizowaniu zadan,

8) umiejgtnos¢ analitycznego myélenia,

9) dokladnosé, terminowosé,

10) umiej¢tnosé prawidlowego formulowania mysli w mowie i pigmie,

11) umiejgtnosé szybkiego przyswajania wiedzy,

12) odpowiedzialnos¢ i dobra organizacja pracy,

13) umiejgtnosé pracy w zespole,

14) wysoka kultura osobista,

15) dyscyplina,

16) odpomosé na stres,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Pelnienie funkcji glownego ksiggowego dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pultusku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami (art. 54 ust.1 ustawy
o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci)

2) Gospodarowanie $rodkami, dyrektywami i limitami osobowego funduszu plac
i zatrudnienia, przestrzeganie decyzji i wytycznych organu sprawujacego nadzor w tym
zakresie.

3) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w zakresie wyplat z funduszy,
wykonania planéw finansowych.

4) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow.

5) Prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowej Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pultusku.

6) Dokonywanic kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych spraw.

7) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji.

8) Sprawowanie nadzoru nad prawidlows ewidencja $rodkéw trwalych i przedmiotow
nietrwalych bgdgcych w uzywaniu.

9) Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z obslugi finansowo —
ksiggowej, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowej,
nadzoru nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkow finansowych
i skladnikéw majatkowych jednostki oraz przestrzeganie przepisow ustawy
0 Zamowieniach publicznych. _

10) Znajomos¢ wszystkich obowigzujacych przepisow, instrukeji i zarzadzen dotyczacych
powierzonego mu zakresu pracy,

11) Organizowanie pracy w sposdb zabezpieczajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

12) Stale podnoszenie osobistych kwalifikacji zawodowych,

13) Przestrzeganie dyscypliny pracy,

14) Informowanie swojego zwierzchnika o postgpie i wynikach prac oraz na napotykanych
tridnosciach. _ .

15) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowiazkami,

16) Wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia zakladu przed zniszczeniem
i kradziezg,

17) Nalezyta znajomos¢ i przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.,

18) Praca przy komputerze ponad 4 godzinny dziennie,
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4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej si¢ o prace,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniowych,

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, oraz o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

8) kopia dokumentu, potwierdzaj geego orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci -
w przypadku 0séb, ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z2019
poz. 1282),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych na stanowisku urzedniczym
Glowny ksiggowy

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
szerszym niz okreslone w przepisach prawa udostgpnione w procesie rekrutacji

11) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

12) o$wiadczenie dot. zniszczenia dokumentdw

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na
przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych ",

5. Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 14.05.2021r.:
1) osobiscie do dziatu kadr jednostki ul. Burmistrza Sniegockiego 3, 06-100 Pultusk,
z dopiskiem na kopercie: , Nabor — Gléwna ksiggowa/Glowny ksiegowy”
2) za posrednictwem poczty na adres Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pultusku,
ul. Burmistrza $niegockiego 3, 06-100 Pultusk z dopiskiem na kopercie: ,Nabor —
Glowna ksiggowa/Glowny ksiggowy”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyng na w/w adres do dnia
14.05.2021 r. godz. 16™ (przy wysylce pocztowej liczy si¢ data wplywu do Jjednostki
MOSIR w Pultusku)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie intemetowej MOSIR
w Pultusku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W  miesigcu
poprzedzajacym  dat¢  upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w oérodku, w rozumieniu przepiséw o- rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.
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6. Inne informacje.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Nabor przeprowadzony zostanic zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora MOSIR
w Pultusku Nr 2/2021 w sprawie powolania Komisji konkursowej do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreaci
w Pultusku — Gléwna ksiggowa/Gléwny ksiegowy.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch (1) etapach: I etap — weryfikacja
dokumentéw, IT etap — rozmowa kwalifikacyjna. .

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej MOSiR w Pultusku oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Pultusku,

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyc:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie zlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.
Inspektorem Ochrony Danych w Migjskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Puttusku jest
Pan Andrzej Truszkowski adres e-mail: sekretariat@mosir-pultusk.cu .

Szczegolowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera treéé oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze do pobrania
z¢ strony Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pultusku.

Dyrektor MOSiR

Marcin Nozykowski




