Dyrektor ltawskiego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji z dniem 22.10.2019 r.
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny Ksiegowy
w tawskim Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji w ltawie
w wymiarze 1 etatu

. Adres jednostki: ltawskie Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacii,
ul. Niepodlegtosci 11 B, 14-200 ltawa,
tel. 89 644 85 33 lub 89 644 85 28, sekretariat-icstir@wp.pl

Il. Liczba lub wymiar etatow: 1 etat
[[R Wyksztatcenie: wyzsze

IV. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Staz pracy - minimum 3 lata.
3. Nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe.
4. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;
- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne  uprawniajgce do ustugowego prowadzenia  ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
0 ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 1311)

V. Wymagania dodatkowe:
1. Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych.
2. Sumienno$¢, rzetelno$¢, kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan biezacych
spraw.
3. Gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.
4. Znajomosc:
a) zagadnien rachunkowo$ci budzetowej,

b) przepisdéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

c) przepisow samorzadowych,

d) przepisow podatkowych i ptacowych,

e) przepisow ZUS oraz sprawozdawczosci GUS,

f) przepiséw z zakresu o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej,
g) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiegowych ptacowych,
h) ustawa o podatku od towaréw i ustug.

VL. Zakres wykonywanych obowigzkéw na zajmowanym stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci Mawskiego Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji w ltawie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami - zaktadowym planem kont i obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,
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2. Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych oraz dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego jednostki,

5. Sporzadzanie planu finansowego - nadzor nad terminowg i prawidtowg realizacjg planu oraz biezace
dokonywanie korekt,

6. Biezaca analiza wydatkow ponoszonych na dziatalno$¢ sportowo-turystyczno-rekreacyjna,

7. Prowadzenie analizy wydatkow klubow sportowych i innych stowarzyszen w czesci dofinansowania
Z budzetu,

8. Analiza i kontrola dochoddw, nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow
jednostki,

9. Zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej - kontrola kasy gtéwnej i kas fiskalnych oraz wszelkich
stanowisk pracy, na ktérych prowadzona jest dziatalno$¢ finansowa,

10. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych w  zakresie prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej,

11. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji,

12. Zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan (prowadzenie windykacji naleznosci wymagalinych),

13. Prowadzenie rejestru VAT — sprzedazy i zakupow oraz JPK,

14. Analiza wynagrodzen pracowniczych, kontrola naliczen wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie,

15. Nadzorowanie i realizacja umoéw pracy, uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

16. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami na podstawie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej,

17. Wspotpraca z bankiem,

18. Kierowanie Dziatem Ksiegowo-Administracyjnym (nadzér merytoryczny i organizacyjny),

19. Wspotpraca z Wydziatem Finansowym i Budzetu Urzedu Miasta ltawa,

20. Wykonywanie innych czynnosci ksiegowych zleconych przez Dyrektora ICSTIR.
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VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Wypetniony kwestionariusz osobowy (do pobrania: zatacznik nr 1).

List motywacyjny.

C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska).

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia.

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zatrudnienia (potwierdzajace wymagany staz pracy).

Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zajmowania niniejszego stanowiska.
(druk o$wiadczen pkt 6-8 w zataczniku nr 2).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zatacznik nr 3).
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viIL. Inne

Nabdr prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora ltawskiego Centrum Sportu Turystyki
i Rekreacji. Rozpatrywane bedg wytacznie aplikacje ztozone w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym — nalezy dotgczy¢ do nich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza
przysiegtego.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta lawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

IX. Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

Pierwszy etap - kwalifikacja formalna.

Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia wymagan niezbednych dla kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze.

Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i ktore zakwalifikowaty sie do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona z Biuletynie Informacji Publicznej, stronie www ltawskiego
Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji oraz na tablicy ogtoszen ICSTIR, ul. Niepodlegtosci 11B

Drugi etap - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Osoby, ktére zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng proszone sg
0 zabranie ze sobg dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢. Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych
w oparciu o ich wyniki komisja wybierze kandydatow na wskazane stanowiska wraz z uzasadnieniem dokonanego
wyboru.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni podlegajq zwrotowi do rak wtasnych, a nieodebrane po
sze$ciu miesigcach od dnia zakonczenia naboru podlegajg zniszczeniu, z wylaczeniem oryginatdw dokumentow
zatgczonych do aplikacji, ktére zostang przestane listownie za pokwitowaniem na adres zwrotny.
Z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokodt.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP, stronie www Itawskiego Centrum Sportu, Turystyki
i Rekreacji oraz na tablicy ogtoszen ICSTIR, ul. Niepodlegto$ci 11B

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietych kopertach w pokoju
nr 119 Hali Sportowo-Widowiskowej ltawskiego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji z dopiskiem:
Nabor na stanowisko ,,GIéwny Ksiegowy” ICSTiR.

Oferty nalezy skitadaé, w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 15-11-2019 r. do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do ICSTIR po terminie, w inny sposdb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.bip.umilawa.pl/), stronie ICSTIR (www.sport-ilawa.pl) w zaktadce ,Ogtoszenia” oraz na tablicy
informacyjnej ltawskiego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji, ul. Niepodlegtosci 11B

Informacje dodatkowe
Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyc:
1. Informacje o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.
2. Orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.
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