Dyrektor Zarzadu Obiektami Sportowymi i Warﬁm»n&:wim w Konskich
(ul. Kpt. Stoinskiego 2, 26-200 Konskie)
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. ksiggowo —kadrowych w Zarzadzie Obiektami Sportowymi i

Rekreacyjnymi w Konskich
(nazwa stanowiska )

Numer ewidencyjny naboru: ZOSIR.1111.1.2024

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 09 stycznia 2024 r.

Termin skladania dokumentéw: 19 stycznia 2024 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i
zwalnianiem pracownikow

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow

3) ksiegowanie dowodow bankowo — kasowych oraz sporzadzanie dokumentéw ksiegowych

4) ewidencja srodkow trwatych

5) kompletowanie dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych ( faktur, rachunkow,
innych dokumentéw ksiegowych) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci w
zaktadzie.

6) uzgadnianie obrotow i sald kont ksiggowych

7) analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidlowosci zapisow ksiggowych

8) wstepna weryfikacja dokumentéw ksiggowych sprawdzanie pod wzglgdem formalno
rachunkowym

9) przygotowanie przelewdéw bankowych

10) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych

11) wspomaganie gléwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych

12) sporzadzanie i potwierdzanie sald z kontrahentami

13) ewidencja oraz naliczanie odsetek od nieterminowych wptat naleznosci.

14) sporzadzanie sprawozdan z GUS

15) sporzadzanie dokumentow do ustalenia $wiadczen emerytalno — rentowych

16) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodow

17) przygotowanie materiatdw do sporzadzania projektow uchwaty budzetowej i wieloletniej
prognozy finansowej

18) przygotowanie danych z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby sprawozdawczosci
budzetowej i finansowe]

19) sporzadzanie dokumentacji ( deklaracji z tytutu rozliczen ZUS, PFRON)

20) sporzadzanie deklaracji i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od os6b
fizycznych

21)sporzadzanie list placy oraz prowadzenie dokumentacji wplat wynagrodzen i kart
wynagrodzen

22)wspotpraca z UMIG Konskie, jednostkami samorzadowymi i zakladami budzetowymi
gminy

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1 )obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,



5) wyksztalcenie wyzsze,
6) co najmniej trzyletni staz pracy
WYMAGANIA DODATKOWE:

1)samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnos¢ interpretacji, analizy 1 stosowania przepiséw prawnych.

3) znajomos¢ przepisoOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o
rachunkowosci, Kodeks postepowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa, o podatkach
1 optatach lokalnych,

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera (obstuga programéw EXCEL, WORD, Respons,
Ptatnik, BESTIA).
WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) pelny wymiar czasu pracy,
2) praca w siedzibie ZOSIR-u
3) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w ZOSIR wynosit 5.42 %.
WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,
2) CV — zyciorys,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane uprawnienia,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) oswiadczenie kandydata o spelnieniu wymagan wynikajacych z art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych (wzor do pobrania ponizej),
6) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (wzér do pobrania)
TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: — ,, Inspektor ds.
ksiegowo kadrowych w Zarzadzie Obiektami Sportowymi i Rekreacyjnymi w Konskich”
— w terminie do dnia 19.01. 2024rdo godz. 10 00
Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Siedziba ZOSIR-u, ul. Kpt. Stoinskiego 2, 26-200 Konskie, Biuro ZOSIR (sekretariat)
DODATKOWE INFORMACJE:
Ztozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
okreslonych w ogloszeniu.
Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru. Informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy w Konskich http://umkonskie.bipgmina.pl oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej
ZOSIRU 1 Urzedu.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Obiektami Sportowymi i Rekreacyjnymi w
Konskich reprezentowany przez Dyrektora Zbigniewa Stanczyka, z siedzibg w Konskich przy
ul. KPT Stoinskiego 2 , tel. 41 372-4101 , adres e-mail: zosir.konskie@gmail.com.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zosir adres e-mail: iod@zosir.pl Szczegdtowe
informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych
zawiera klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w ZOSIR Konskie (do pobrania ponizej).

Dyrektor Zbigniew Stanczyk




