Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji
38480 RYMANOW
ul. Mitkowskiego 14 a
tel. 1343 55 006 | fax: 13 43 55 765
NIP 684-265-55-03

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

1.

Dyrektor Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rymanowie oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze - glowny ksiegowy/kadrowy w

Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Rymanowie.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osérodek Sportu i Rekreacji w Rymanowie, ul. Mitkowskiego 14a,
38-480 Rymandw.

Stanowisko:

Glowny Ksiegowy/a/Kadrowy/a - 1 etat

1)

6)

7)
8)

1)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokument6w lub za przestepstwo skarbowe.

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wypelniania obowigzkéw glownego ksiegowego,

ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci
lub certyfikat ksieggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
znajomos¢ prawa pracy

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych:
a) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.2004 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.
zm.)



b) Ustawa o podatku od towar6éw i ustug z dnia 11.03.2004 r.(Dz. U. z 2018 1.
poz. 2174 z p6zn. zm.)

¢) Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych z dnia 26.06.1991 r. (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1387 z p6zn. zm.)

d) Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 15.02.1992(Dz. U. z
2019 r. poz. 865 z pdZn. zm.)

e) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. 2019 poz.
869)

f) Kodeks pracy - Ustawa z dnia 26.06.1974(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040)

g) Kodeks cywilny - Ustawa z dnia 23.04.1964(Dz. U. z 2019 r. poz.1145)

h) Ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506
ze zm.),

i) Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r.,
Nr 1781 ze zm.),

2) doswiadczenie na stanowisku gléwnego ksieggowego w administracji publicznej,

3) dobra znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, jednostki
samorzadu terytorialnego,

4) dobra znajomos¢ i umiejetnosc obstugi programéw komputerowych, w tym
finansowo ksiegowych oraz programéw EXCEL, WORD,

5) znajomos¢ zasad finansowania zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu na
szczeblu gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

6) znajomos¢ przepiséw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan okresowych i rocznych,

7) umiejetnos¢ sporzadzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien planéw w oparciu o materialy Zrédlowe i
przewidywane zalozenia,

8) umiejetnosc prowadzenia ewidencji dokumentacji pracowniczej (urlopy,

za$wiadczenia zdrowotne i inne zaSwiadczenia dotyczace prawa pracy),

znajomos¢ aktualnej ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO

) umiejetnos¢ obstugi zatrudnionych pracownikéw,

11) zdolnos¢ do analitycznego myslenia,

12) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

13) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, operatywnosé,
umiejetnosc pracy w stresie i pod presja czasu,

14) Prawo jazdy kat. B

)
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku miedzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Rymanowie

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) kontrolowanie wykonywania budzetu,

6) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie na ich podstawie
sprawozdawczoéci budzetowej oraz rocznej sprawozdawczosci finansowej
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rymanowie

7) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Rymanowie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: obiegu i kontroli dokumentow
finansowych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, procedur
udzielania zaméwien publicznych,

8) prowadzenie rejestru sprzedazy, rejestru zakupdw oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji podatkowych w zakresie od towaréw i ustug - VAT,

9) nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci

10) zgodne z przepisami prowadzenie spraw kadrowych, opracowywanie uméw o
prace i uméw cywilno - prawnych,

11) prowadzenie rozliczania czasu pracy,

12) ewidencjonowanie nieobecnosci, przyjec i zwolnieri pracownikow,

13) sporzadzanie koniecznych raportéw i deklaracji dla ZUS, Urzedu Skarbowego,
Pfron, GUS oraz innych instytudji,

14) wspélpraca z instytucjami kontrolujacymi,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacymi z polecen dyrektora zwiazanych z praca.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pracownik bedzie wykonywat prace w siedzibie Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Rymanowie przy ul. Mitkowskiego 14a, gdzie miesci si¢ Urzad Gminy
Rymanéw, w pomieszczeniu biurowym - I pietro z mozliwoscia korzystania z windy
osobowej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych
wynosi 0%.

8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen stwierdzajacych staz pracy,

5) Kserokopig¢ dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé, w przypadku gdy

kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia przewidzianego, o ktérym mowa w



5.
6.

art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z péZn. zm.),

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje, umiejetnosci lub uprawnienia,

7) Referencje i opinie potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karna, ze posiada
pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw publicznych oraz
braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

9) Oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytugji
panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub UE

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1282 ze zm.) o tresci t. j.:

"Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119z

04.05.2016) informujg, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Oérodek Sportu i Rekreadji, ul. Mitkowskiego 14a, 38-480
Rymanow;
Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1,;
Pani/Pana* dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji wyznaczony przez Administratora;
Posiada Pani/Pan* prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;
Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;

Zapoznalam/em sig

Miejscowos¢, Data i Czytelny podpis kandydata

*Niepotrzebne skreslic
Klauzula Zgody: Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Miejscowos¢, Data 1 Czytelny podpis wyrazajgcego zgodg"

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 16.12.2019 r. do godz. 8%
- osobiscie w Urzedzie Gminy w Rymanowie (Biuro Obstugi Klienta) lub w pok. 208
- droga pocztowa na adres: Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Rymanowie, ul.
Mitkowskiego 14a, 38-480 Rymanéw (liczy si¢ data wpltywu do Urzedu Gminy)
- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Inne informacje



1) Aplikacje, ktére wplyna do GOSiR w Rymanowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Konkurs na wolne
stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego /Kadrowego” .

3) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ zlozone wraz z tlumaczeniem tlumacza przysieglego na jezyk
polski.

4) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang o tym fakcie
telefonicznie poinformowani - prosimy o umieszczenie w cv nr telefonu

kontaktowego.
5) Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez wudzialu kandydatéw, II etap - rozmowy

kwalifikacyjne/test z kandydatami, ktorzy spelnili wymogi formalne oraz
niezbedne kryteria zweryfikowane w I etapie.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP -
http://rymanow.bip.org.pl/ i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Rymanéw/GOSIR
w Rymanowie ul. Mitkowskiego 14 a, 38 - 480 Rymanow,

ego Osrodka

Rymanow, dnia 04.12.2019 r. Dy, '
Sportu I'ReKreg cjf/vlv/érmanowie

o

Pawet Pelczar



