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DYREKTOR PELPLINSKIEGO CENTRUM SPORTU W PELPLINIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GROWNY KSIEGOWY
PELPLINSKIEGO CENTRUM SPORTU W PELPLINIE

z dnia 21 kwietnia 2020 r.

ymagania niezbedne:

1.

2.

5.

Obywatelstwo polskie,
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b. ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/wym. stanowisku

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

posiada znajomos¢ w prowadzeniu rachunkowosci jednostki,

posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzagdowej, ustaw: finanse
publiczne, ustawa o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz rozporzadzed w sprawie: znajomosci zagadnien dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej, szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw i
rozchodow,

posiada znajomos¢ przepiséw ptacowych, podatkowych i ZUS,
posiada bardzo dobrg znajomos¢ komputera,

posiada znajomos$é obstugi programéw komputerowych: ,, Ptatnik”, ,Programu VULCAN
Optivum — Finanse Optivum, Ptace Optivum, Rejestr VAT Optivum, Faktury Optivum”,

posiada cechy osobowosci takie jak: sumienno$é, rzetelnos$¢, terminowosc,
odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

posiada co najmniej 5 - letnie doswiadczenie zawodowe pracy w ksiegowosci.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi,

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

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

sporzadzanie plandw i jego zmian oraz sprawozdan finansowych i statystycznych
jednostki,

dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw dochodéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie Dyrektora jednostki o stopniu ich realizacji,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont,

sprawdzanie prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych lub zniszczeniem,

organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki (opracowanie
harmonogramdw inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem obowigzujgce;j
czestotliwosci i termindw realizacji poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow,
whnioskowanie do Dyrektora jednostki o przeprowadzenie inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikdéw aktywow i pasywdw) oraz rozliczanie wynikow
przeprowadzonych inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

prowadzenie spraw personalnych pracownikow,

prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen, funduszu socjalnego, zdrowotnego i
nagrod,

wspotdziatanie z bankiem, urzedem skarbowym, ZUS i Skarbnikiem Gminy,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

obstuga podatku VAT w jednostce,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

wykonanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

10.

Praca w wymiarze: % etatu.

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, z tym, ze w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta
na czas okreslony do 6 miesiecy.

. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wedtug zatgczonego
wzoru do ogtoszenia o naborze,

list motywacyijny,
zyciorys — curriculum vitae

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom, zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedtug zatagczonego wzoru do ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszeni o naborze,

oswiadczenie o stanie zdrowia - wedtug zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

VL. Inne informacje:

1.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie i
rozmowie kwalifikacyjnej,

Zastrzegamy sobie prawo do zawarcia umowy na czas okreslony,

Warunki pracy na w/w stanowisku bedga zgodne z ustawg o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy oraz kodeksem pracy.



VII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwny Ksiegowy Pelplinskiego Centrum Sportu w Pelplinie” nalezy sktada¢ w siedzibie Pelplinskiego
Centrum Sportu w Pelplinie, ul. Czarnieckiego 8, 83-130 Pelplin od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:30 do 15:30 po uprzednim kontakcie telefonicznym 668-177-011.

w terminie do dnia 5.05.2020 r. do godziny 15:30

Wszystkie przedktadane dokumenty oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ czytelnie podpisane
przez kandydata. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na
przejscie do drugiego etapu naboru.

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowany termin zatrudnienia: maj 2020r.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Pelplinskiego
Centrum Sportu w Pelplinie.

Dyrektor Pelplifiskiego Centrum Sportu
w Pelplinie

/-/ Piotr Wojciechowski



Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi€ (IMION@) 1 NAZWISKO....cuveetiieee ettt e sttt ettt st st e e sttt e eeae st et ste e sensesaesarsaneas
2. DA UFOUZENIA. .. cuecvecee ettt et ste st eteete e e eas s eebaesbesbesbe st ease saeebeebeetesstsarssessssessessansensenseansensesaesteereas

3. DANE KONTAKLOWE.....eieieeceecie ettt sttt et et e e teste s bea b et aesessaaeabeste e sesbastetaetessansaseesnnsnneesanns
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIreSIONYM STANOWISKU) ..eviieeicieiieie ettt ettt ettt ettt e e stestese e e s et e s et aseebe st ste e nsnsanaeeensseneesnnssens

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIESIONYM STANOWISKU) ...veuviviicieictiet ettt sttt e s et e et sea et st es et easeteesa et ebesassesass et sessesasatesessasensetensans

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) .......ccccveevevieciictinece sttt ettt

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdblnych (ustawa o pracownikach samorzgdowych)
o] o1 AT Y Y =] £y Y7o TS UUURN



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Zatacznik nr 2

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajac zeznanie majace
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”)
os$wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie
postepowanie karne.

Miejscowos¢ - data Wtasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 3

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O POSIADANIU ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

| KORZYSTANIA Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajgc zeznanie majace
stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3" )
oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

Miejscowos¢- data Wtasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 4

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE

PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O NABORZE

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajgc zeznanie majace
stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”)
oswiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku

miejscowosc- data wtasnoreczny podpis



Zatacznik nr 5

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE

DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (niewymienionych w art. 221 § 1
Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liscie motywacyjnym lub innych dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

miejscowosc- data wtasnoreczny podpis



