w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju (MOSIR), na podstawie
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U.2024 r., poz. 1135), ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzebie-Zdrdj.

ll. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor ds. rozliczen finansowo-ksiegowych (k/m)

lli. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowos¢ lub studia
podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowo$g,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

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

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

8) inne:

«  minimum 2 lata praktyki w ksiegowosci,

»  znajomos$é ustawy o finansach publicznych oraz akiéw wykonawczych,

»  znajomo$é ustawy o rachunkowosci oraz przepisow podatkowych i umiejetnosc ich
prawidtowego interpretowania i stosowania,

» znajomose ustawy o samorzgdzie gminnym,

»  znajomo$é ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

»  znajomos¢ Rozporzgdzenia w sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej,

s znajomosé ustawy o podatku od towardw | ustug,

»  obstuga komputera i urzadzen biurowych,

= dobra znajomosé pakietu MS Office craz swobodne poruszanie sie w srodowisku
cyfrowym.

2. Dodatkowe:

1) samodzielnos¢ w dziataniu,

2) doktadnose,

3) umiejetnosc stosowania przepisdw prawa,
4) analityczne myslenie,



5) bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

6) terminowosc,

7) umiejetnosc pracy w zespole,

8) komunikatywnosc,

9) wysoka kultura osobista,

10) odpowiedzialnoé¢ w realizowaniu powierzonych zadan,

11) znajomoéé obstugi programu Finansowo — Ksiggowego FK, Faktury- firmy
REKORD.

IV. Zakres zadanin wykonywanych na stanowisku:

1) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych w tym faktur
i innych dokumentow,

2) wystawianie faktur sprzedazowych, faktur korygujgcych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami podatkowymi i rachunkowymi,

3) wystawianie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego systemu e-Faktur,

4) uzgadnianie i weryfikacja danych niezbednych do wystawienia faktury,

5) uzgadnianie sald biezgcych rozliczen, kontrola terminowosci regulowania naleznosci
przez kontrahentow, wspdipraca z kontrahentami w tym zakresie,

6) dekretowanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych sprzedazy i wprowadzanie ich do
ksiag rachunkowych prowadzonych w systemie FK (paragony fiskalne, faktury, noty
ksiegowe, inne),

7) dekretacja i nanoszenie wyciagéw bankowych dot. dochodow,

8) przygotowanie miesiecznych rejestréw sprzedazy,

9) miesieczne uzgadnianie kont ksiegowych (7, 221,141,101,234) wyjasnianie
ewentualnie powstatych nieprawidiowosci;

10) biezaca analiza stanu kont, sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald ksiegi
gtoéwnej i uzgadnianie z analitykg

11) prowadzenie rejestru aktualnej lokalizacji i numeréw seryjnych urzadzen wraz
z numerem TID (Terminal ID) oraz przeprowadzanie okresowej inwentaryzacii
Terminali POS,

12) prowadzenie rejestru kas fiskalnych pracujgcych na obiektach MOSIR oraz kontrula
i zlecenie firmie zewnetrznej zamoéwienia w zakresie przeprowadzania przegladu kas
fiskalnych w ustalonych terminach,

13) sporzgdzanie wnioskéw o umorzenie naleznosci,

14) dokonywanie rocznej aktualizacji naleznosci,

15) rozliczanie delegacii krajowych i zagranicznych,

16) wystawianie not kompensujgcych wzajemne rozliczenia,

17) wystawianie not ksiegowych oraz obciazen na jednostki Miasta,

18) potwierdzenie sald z kontrahentami,

19) zastepstwo podczas nieobecno$ci pracownika prowadzgcego kase wydatkowg
i dochodowa (przyjmowanie i odprowadzanie gotéwki kasa - bank),

20) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonej obowiazujacymi przepisami
oraz wewnetrznymi aktami prawnymi w tym: polityki rachunkowosci, instrukcji
kasowych iinnych,

21) wspotpraca z audytorami i podmiotami kontrolujgcymi i nadzorujgeymi,

22) archiwizacja dokumentow ksiegowych,

23) inne prace zlecone przez przetozonego.



V. Warunki pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) praca w siedzibie MOSIR,

3) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
4) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci : 6 800,-"

5) dodatek za wieloletnig prace w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego
po pieciu latach pracy, wzrastajacy o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego — w zaleznosci od udokumentowanego okresu
zatrudnienia, *

6) uznaniowe nagrody potroczne, **
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka, ™**
8) nagrody jubileuszowe, *

9) jednorazowa odprawa pienigzna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy. *

* Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Zatrudnionych w Jednostkach Organizacyjnych Miasta
Jastrzebie-Zdrdj

** Zurzadzenie Nr RZ.3.2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
24.01.2024r. w sprawie ustalenia Regulaminu wypfat nagrod dia pracownikéw Migjskiego Oérodka Sportu
i Rekreagji w Jastrzebiu-Zdroju

**% )stawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowse]

Vl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu maju 2026r., wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty
1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania na
stronie hitps:/iwww.e-bip.org.pl/mosiriastrzebie/ , w zaktadce: Nabér do pracy)

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spefnienie posiadania wymaganego wyksztatcenia,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

4) o$wiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata (wzér do pobrania ha stronie
hitns:/nww. e-bip.org. pimosiriastrzebie/ , w zakltadce: Nabor do pracy), o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,



c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) poinformowaniu o funkcjonowaniu w MOSIR procedur dotyczacych zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych,

f) zapoznaniu sie z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z naborem -
Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzgbiu-
Zdroju,

g) wyrazeniu zgody/ nie wyrazeniu zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow
przysztych naborow, przez okres 6 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz referencje,
ktérych ztozenie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego naborem, w formie kopii
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Kandydat, ktory chce skorzystac¢ z uprawnienia okreslonego w § 8 ust.6 Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju, zobowigzany jest do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

2. Dokumenty dodatkowe, dobrowolnie przedstawione za zgoda kandydata:

- kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
doswiadczenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

VIil. Termin i miejsce skiadania dokumentow.

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektor ds. rozliczen
finansowo-ksiegowych (k/m) w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju",
nalezy sktadaé osobiscie w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju,
w sekretariacie MOSIR (pokéj nr 12) lub listownie na adres: Miejski O$rodek Sportu i Rekreacii,
ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do dnia 10.07.2026r. godz.14.00
(decyduje data wptywu oferty do MOSIR).

IX. Dodatkowe informacje

1. Jestesmy pracodawcy zapewniajgcym rowne szanse i zachecamy do aplikowania
wszystkie osoby, niezaleznie od ptci.

2. Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszern MOSIR.

3. W Miejskim Osérodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju funkcjonujg procedury
dotyczace zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgepczych,
ustanowione nha podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie

sygnalistow. Szczegotowe informacje dostgpne sg pod adresem: Zarzadzenie -
Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji - e-bip.org.pl
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