Zatacznik do zarzadzenia wewn. nr 0210.06.2017
Kierownika GOSIR z dnia 14.11.2017r.

OGLOSZENIE

GMINNY OSRODEK SPORTU I REKREACJI W GOCZALKOWICACH-ZDROJU
43-230 Goczalkowicach-Zdroj
ul. Wislawy Szymborskiej 1

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

ksiegowej w Gminnym Os$rodku Sportu i Rekreacji w Goczalkowicach-Zdroju

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne

b) staz pracy w jednostce budzetowej — minimum 5 lat

C) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

f) nieposzlakowana opinia

g) znajomos¢ przepisow w zakresie rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, finansow publicznych oraz ustawy o samorzadzie gminnym

h) znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego

1) znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem
a) dobra organizacja pracy
b) umieje¢tnos¢ stosowania przepisow
C) systematycznos¢
d) terminowos¢
e) doktadnosc¢
f) umiejetnos¢ pracy w zespole
g) umiejetnos¢ dziatania w stresie

3. Zakres wykonywanych zadan
a) wprowadzanie dokumentoéw ksiegowych do programu finansowo-ksiggowego
b) przyjmowanie faktur oraz uymowanie w rejestrze VAT
c) sprawdzanie faktur pod wzglgdem zobowigzan wynikajacych z operacji mieszczacych
si¢ w planie finansowym
d) opisywanie faktur z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa poprzez umieszczanie na
jakich kontach ma by¢ zaksiggowany dokument

e) wystawianie faktur



f) ksiegowanie w programie komputerowym dokumentow na kontach ksiegi gtdéwnej

g) wystawianie polecen wyptaty gotowki

h) sporzadzanie zestawien do raportow kasowych w zwigzku z prowadzong kasa

i) prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

j) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

k) zastgpowanie w razie nieobecnosci glowng ksieggowa i podpisywanie niezbgdnych
dokumentow

4. Informacja o warunkach pracy:
Praca wykonywana w siedzibie Pracodawcy tj. w Goczatkowicach-Zdroju przy ul.
Wistawy Szymborskiej 1. Ponadto:
1) praca w pelnym wymiarze etatu
2) praca z monitorem ekranowym
3) obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem

2) zyciorys — CV

3) kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej
www.bip.gosir.goczatkowicezdroj.pl jako zatacznik do ogloszenia lub w
siedzibie GOSIR)

4) kserokopie $wiadectw pracy

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje 1 staz pracy

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zajmowania danego
stanowiska

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji.

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢, w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych

6. Inne informacje

Wskaznik zatrudnienia w pazdzierniku 2017r. 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
w GOSIR w Goczatkowicach-Zdroju wyniost mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w pokoju nr 9 lub w kasie basenowej
w siedzibie GOSIR w Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Wistawy Szymborskiej 1 w godz. od
8.00 do 20.00 w terminie do 26.11.2017r., w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem:



,Nabor kandydatow na stanowisko ksiegowej w GOSIR w Goczatkowicach-Zdroju™.

7. Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach-
Zdroju, po terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy

9. Termin przeprowadzenia wst¢pnej selekcji — 27 listopada 2017r.

10. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej GOSIR
w Goczatkowicach-Zdroju, ul. Wistawy Szymborskiej 1.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
informuje si¢ kandydatow, ze administratorem ich danych osobowych jest GOSIR
w Goczatkowicach-Zdroju, z siedziba w Goczatkowicach - Zdr¢j, ul. Wistawy Szymborskiej
1. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych na potrzeby
danego naboru 1 nie b¢dg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt. 6 ustawy
o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym naborze przystuguje
prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych dla
potrzeb naboru jest obowigzkowe i wynika z przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (DZ.U. z 2016r., poz. 902) oraz Zarzadzenia wewnetrznego
Nr 0210.01.2017 Kierownika GOSIR z 03.07.2017r. w sprawie regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku Sportu i Rekreacji w Goczatkowicach - Zdroju.



