Centrum Sportu | Rekreac]i Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia 25
w Konstantynowin Lodzkim

ul. Ki 75a Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji
895-050 Ko fotord.
NIP 731 204 33 13, + 101405724 z dnia 28.11.2019r.
tel. 42 211 14 05

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie L6dzkim
ksiegowy (pelen etat)

Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie m.in. nalezalo:

1) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
finansowych i gospodarczych oraz sprawozdawczodci budzetowej,

2) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) sporzadzanie planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie finansowym,

4) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu 1 czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow
w paragrafach,

5) szczegolowos¢ stosowania podziatéw  klasyfikacji  budzetowej w  planowaniu, ewidencji
1 sprawozdawczoscl,

6) terminowe sporzadzanie list plac, zasitkow chorobowych, ekwiwalentéw, odpraw oraz innych swiadczen
pienieznych,

7) prowadzenie wiasciwej ewidencji VAT, ustalanie proporcji 1 pre-wspélczynnika w zakresie odliczania VAT
od wydatkéw o charakterze mieszanym,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

9) elektroniczne sporzadzanie i przesytanie danych dla potrzeb rozliczania sie:

v" z Urzedem Miejskim:

JPK-VAT wraz z deklaracjg VAT-7
Rb-278S, RB-28S Rb-N, Rb-Z,
v" 7z Urzedem Skarbowym ( sporzadzenie PIT-4 1 PIT 11)

v’z ZUS-em (rozliczanie sktadek ZUS, zglaszanie pracownikéw do obowigzkowych ubezpieczen,
sporzadzanie informacji ZUS IWA)

v" z PEFRON-em (sporzadzanie INF-1, INF-Z)
v" z GUS (sporzadzanie rocznych sprawozdan)
v' UZP (sporzadzanie rocznych sprawozdan z zamdéwien publicznych),

10) sporzadzanie i sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci (na mocy przepiséw ustawy o podatkach
i optatach lokalnych)

11) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji skladnikdéw
majatku; _

12) wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe,

13) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

14) wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowej, plac, zasitkowej. podatkowe;j itp.
15) wykonywanie innych polecen stuzbowych gléwnego ksiggowego.

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych kierownika jednostki.



Wymagania kwalifikacyjne:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie koniecznym do wykonywania obowiazkow
ksiegowego,

wyksztalcenie: wg odrebnych przepisow,

posiadanie odpowiedniego stazu pracy w ksiegowosci,

posiadanie peinej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Dodatkowe kwalifikacje:

D
2)

3)

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

znajomos¢ regulacji w zakresie:
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczosci budzetowe;j,

- prawa podatkowego w szczegolnosci w zakresie VAT,

znajomos¢ rozliczen z ZUS - program Platnik.

Warunki pracy:

Y
2)
3)
4)

umowa o prace (peten etat),

praca biurowa przy komputerze w Centrum Sportu i Rekreacji,

godziny pracy: praca w systemie rownowaznego czasu pracy,

praca wykonywana jest na terenie jednostki w pomieszczeniach biurowych w budynku pietrowym.

Oferty zawierajace (bez zdjec):

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

CV, list motywacyjny,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe lub/i inne dokumenty
potwierdzajace posiadanie przez kandydata wymaganego stazu pracy, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia,

o$wiadczenie potwierdzajace obywatelstwo, o ktérym mowa w pkt. 1 wymaganych kwalifikacji,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia podyplomowe, kursy,
certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub kserokopi¢ posiadanego, waznego
zaswiadczenia potwierdzajacego spetnienie tego warunku, uzyskanego z Krajowego rejestru Karnego,



9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach innych
niz aplikacyjne sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

10) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata,

11) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jgzyk polski dokonanym przez

tlumacza przysieglego.

Dokumenty prosimy sktada¢ osobiscie w Centrum Sportu i Rekreacji lub przestaé¢ na adres:

Centrum Sportu 1 Rekreacji w Konstantynowie Lodzkim - sekretariat
ul. Kilinskiego 75a, 95-050 Konstantynow Lédzki

w terminie do 16 grudnia 2019 r. do godz. 12:00

Pod wskazanym adresem zostana potwierdzone z oryginalem odpisy dokumentow dotaczonych do podania.
Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczenia zostanie udostepniony kazdej zainteresowanej osobie przez
Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie Lodzkim.

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Sportu i Rekreacji po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpoznawane. Za date doreczenia uwaza sig¢ date wpltywu dokumentéw do Centrum Sportu i Rekreacji.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.basen-konstantynow.pl
w BIP.

Informacji dodatkowych udziela Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji pod numerem telefonu 42 211 19 05.

Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozyé
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prac¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego.

Konstantynoéw £odzki, 2019-11-28

DYREKTOR
Cenirum Sportu i Rekreadji

w Konstantympwie £ odzkim
wrystyng Opeara



