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Prremysk! Jérodek Sportu | Rekreacjl
w Przamy$iu
A A Mickiewicza 30, 37-700 Przemys|

tel. 18 6175 57 58 Zarzadzenie nr 17/2023

Dyrektora POSiR w Przemys$lu z dnia 02 pazdziernika 2023 roku
W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w POSIR oraz powolania Komisji

Konkursowej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Ksiegowy.

Dzialajac na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2022 r. poz. 530/ zarzadzam co nastepuje:
§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w POSiR —Ksiggowego, zgodnie

z ogloszeniem, stanowigcym zatgcznik do n/zarzadzenia.
§2
1. Powoluj¢ Komisj¢ Konkursowg do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Ksiggowy w skladzie:
1) Alicja Krasucka — Hemerling — Przewodniczgcy
2) Agnieszka Cyran - Z-ca Przewodniczacego
3) Marek Mazur - Cztonek
4) Joanna Szatajko - Cztonek
5) Marcin Trybala - Czlonek
2. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie ~ Zarzadzenia Dyrektora POSiR
nr 6/2018 w sprawie ustalania szczegdlowych zasad organizacji i trybu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz przepisy w/w ustawy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY

w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu,
ul. Mickiewicza 30, 37-700 Przemysl

DYREKTOR PRZEMYSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W PRZEMYSLU

oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Ksiegowy .
w Przemyskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu
w pelnym wymiarze czasu pracy

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia nastgpujgce wymagania

I. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, srednie, policealne lub pomaturalne,

co najmniej 3 - letni staz pracy w ksi¢ggowosci,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu.za. umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
" publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem, a w szczegolnosci:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

2. preferowane co najmniej 3 - letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego
w jednostce budzetowej,

3. do$wiadczenie w zakresie naliczania wynagrodzen, oraz rozliczen z ZUS i US,

4. znajomos¢ zasad rachunkowosci jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego,

5. opinia lub referencjez poprzednich miejsc pracy, jesli kandydat takie posiada,

6. znajomos¢ programu PLATNIK,

7. znajomos¢ przepisow:

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. z pozn. zm. - Kodeks Pracy /Dz.U. 2023, poz. 1465/,

e ustawy z dnia 21 listopada 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2008 Nr 223 poz. 1458/,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240
z pozn. zm./,
e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz.U. 1994 Nr 121 poz.591/,

e ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych /Dz. U. 1991
Nr 80 poz. 350/,

e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug /Dz. U. 2023 poz. 1570/,
e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych /Dz. U. Nr 137

poz. 887/, i’\.



e ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych / Dz.U. 2018
poz. 2215/,
8. umiejetnosci i cechy, ktore kandydat powinien posiadac:
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnos¢,
kreatywnos$¢, komunikaty wnosc¢, samodzielnos¢,
sumienno$¢, odporno$é na stres, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,
dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office (Word, Excel, Powe Point),
poczty elektronicznej,
e umiejetnosé pracy w programach: ksiggowym i bankowosci elektronicznej.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie i dekretacja list ptac w module Kadry Place i Finanse i Ksiegowos¢ zgodnie

z klasyfikacja budzetows,

sprawdzanie dokumentéw finansowych (list plac) pod wzgledem formalnym

i rachunkowym,

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych; obstuga programu Platnik,

prowadzenie spraw ubezpieczenia grupowego pracownikow i ich rodzin,

prowadzenie spraw egzekucji komorniczych,

prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i rozliczanie podatku dochodowego wynikajacego

7 umow zlecenia, uméw o dzielo i umoéw o pracg oraz PIT-R,

9. sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach,

10. prowadzenie gospodarki i ewidencji drukow scistego zarachowania,

11. prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia,

12. rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w zakresie pozostatych $rodkow
trwalych i wyposazenia,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostki, sporzadzanie
i aktualizacja wykazow skladnikow majgtkowych podlegajacych ubezpieczeniu,

14. rozliczanie i weryfikacja ~raportéw kasowych i fiskalnych poszczegdlnych obiektow
sportowych,

15. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1. miejsce pracy: Przemyski O$rodek  Sportu i Rekreacjii w  Przemyslu,
ul. Mickiewicza 30,

2. wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

stanowisko: samodzielne,

4. jednozmianowy system pracy W pozycji siedzacej. w pomieszczeniu przy o$wietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera,

5. w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%,

6. stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie mogg ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia, ktére powinna zawiera¢é oferta:

_

list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy (CV),

3. kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy m.in. dane osobowe i posiadane obywatelstwo
(zal. Nr 1),

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe:
swiadectw pracy, zaswiadczen w przypadku kontynuacji zatrudnienia, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy,

6. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych ( zal. Nr 2 ), i

7. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zat. Nr 2),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko (zal. Nr 2),

9. o$wiadczenie o niekaraniu karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanej z dysponowaniem
Srodkami publicznymi (zal. Nr 4),

10. klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych osobowych (zat. Nr 3),

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Dokumenty, o ktorych mowa w punkcie 1-3 oraz 6-10 winny by¢ opatrzone wlasnorecznym

podpisem kandydata.

MIEJSCE I TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Oferty ‘naleZy skladaé w zamkni¢tych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem

kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowego w Przemyskim OsSrodku Sportu i Rekreacji
w Przemysiu”.

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie POSIiR osobiscie w godzinach 7.30 do 14.30, lub
przesta¢ pocztg na adres:
Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu,
ul. Mickiewicza 30, 37-700 Przemysl
w terminiec do dnia 16 pazdziernika 2023 r. do godziny 14.00 (liczy sie data wplywu
dokumentdéw do sekretariatu).

Aplikacje, ktore wplyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

POZOSTALE INFORMACIJE:

Procedura naboru na stanowisko urz¢dnicze jest przeprowadzana dwuetapowo
i obejmuje:
I etap - kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem kompletnosci
i spelniania wymagan formalnych,
Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa,  powolana przez Dyrektora Przemyskiego Og$rodka Sportu i Rekreacji
w Przemyslu,

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spehiajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o  wyniku  naboru, =z podaniem  ich  imienia, nazwiska
i miejsca  zamieszkania, bedzie umieszczona na  stronie internetowej  Biuletynu
Informacji Publicznej POSIiR Przemysl.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego, zostang dolgczone do jego

akt osobowych.
Kandydaci, ktorzy nie zostana wybrani w naborze, moga odebra¢ dokumenty w okresie do
3 miesiecy od dnia ogloszenia naboru. Po tym terminie nicodebrane dokumenty zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 16 678 57 S8.

Przemysl, dnia 2.10.2023 r.

Dyrektor POSiR w Przemys$lu -




