Gminne Centrum Spertu i Rekreacji

w Potoku Gérnym

23-423 Potok Gérny 193¢ Zalacznik do zarzadzenia

pow. bitgorajski, woj. lubelskie . Qi
tel. 503 $34 725 Nr 27/2025 Dyrektora (%CSIR
NIP 918-21-§9-320, Regon 540701463 w Potoku Gérnym

z dnia 12 wrzesnia 2025 r.

Dyrektor Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Potoku Gornym
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiegowy

Tlosé stanowisk: 1

Wym

iar etatu: niepelny wymiar czasu pracy (1/2 etatu)

Miejsce wykonywania pracy:

Potok

Gorny 116 — budynek Urzedu Gminy Potok Gérny

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na kolejny okres, planowane
zatrudnienie grudzien 2025 r. w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu), wynagrodzenie
na podstawie Zarzgdzenia Nr 3/2025 Dyrektora Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji z dnia
22 stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Potoku Gérnym.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego.

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego.,

nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) dyplom ukonczenia ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow  zawodowych,  uzupelniajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiada co najmniej 2 - letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 4 —letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglvch rewidentdw na podstawie odrgbnych
przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ przepisow 2 zakresu: ustawy o rachunkowoscl  oraz przepisow
podatkowych (vat), ustawy o finansach publicznych. ustawy o odpowiedzialnodcel za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o sporcie,

2) znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowcj jednostek budzetowych, jednostki samorzadu
terytorialnego,

3} dobra znajomos¢ i umdegetnosé obstugi programow komputerowych, w tym finansowo
ksiggowych, Platmk, Kadry 1 Place, Bestia oraz programéw EXCEL, WORD,

4) znajomosé zasad finansowania zadan 2 zakresu kultury fizycznej 1 sportu na szczeblu
aminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

5) znajomos¢ przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzelowe] i finansowe) oraz
umiejetnosé sporzgdzania sprawozdan okresowych i rocznych,

6) umiejetnosé sporzadzania analiz realizacji planoéw finansowych, statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien plandw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane
zalozenia,

7) umiejetnoid prowadzenia ewidencji dokumentacji pracowniczej (urlopy, zaswiadczenia
zdrowotne 1 mne zagwiadczema dotyczace prawa pracy),

8) majomos¢ aktualnej ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,

9) umiejgtnosé obstugi zatrudnionych pracownikow,

10) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
doktadnosé, umicjetnosdé wspdlpracy w zespole, odpornosé na stres, komunikaty wnosc,
zdolnosei analityczne (sporzadzanie planow i analiz finansowych), wysoka kultura
osobista.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku Gléwnego Ksiegowego:

1) Obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j:
1.1, Prowadzenie pelnej ewidencit ksicgowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz zasadami rachunkowaosci.
1.2. Opracowywanie plandw finansowych jednostki oraz biezace monitorowanie ich
realizacji.
1.3. Przygotowywanie sprawozdan tinansowych 1 budzetowych, zgodnie z wymogami
Gminy Potok Gorny oraz przepisami ustawy o finansach publicznych.
1.4. Nadzér nad prawidtowoscig obiegu dokumentow finansowych 1 ksiggowych w
. jednostce.
1.5. Kontrola i nadzor nad realizacjg dochoddéw 1 wydatkow GCSiR, zgodnie
Z przyjetym planem finansowym.
1.6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych (VAT, PIT), prowadzenie rejestru sprzedazy
i zakupu, wyliczanie pre-wskaznika i odliczanie podatku VAT, oraz rozliczen z ZUS 1
innymi instytucjami.
1.7. Zarzadzanie rachunkami bankowymi jednostki, w tym przygotowywanie 1
zatwierdzanie przelewow.



1.8. Prowadzenic inwentarvzacji $rodkow trwalych, materiatéw i wyposazenia
Jednostki.

2) Obowiazki z zakresu nadzoru i kontroli finansowej:
2.1. Odpowiedzialnos¢ za calos¢ gospodarki finansowej jednostki zgodnic z przepisami
prawa,
2.2. Kontrola prawidlowosci zawieranych umow pod wzgledem finansowym.
2.3. Werytikacja wydatkéw pod wzgledem celowosci, gospodamosci i zgodnosci z
budzetem.
2.4. Zapewnienie prawidtowego przechowywania dokumentacji finansowo-ksiggowej
oraz jej archiwizacja.
2.5. Wspolpraca z organami kontrolnymi (np. Regionalna Izba Obrachunkowa, Uszad
Skarbowy) oraz przygotowywanie dokumentacji do kontroli.
2.6. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
tednostki.

3) Odpowiedzialnosd:
3.1. Odpowiedzialno$c za przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych regulujacych tinanse publiczne.
3.2. Odpowiedzialno$¢ za zgodno$é prowadzonej dokumentacii finansowe] 2z
obowigzujgcymi przepisami.
3.3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe rozliczenia podatkowe i ZUS.
3.4. Odpowiedzialnos¢ za nadzor nad prawidlowoscia realizacji budzetu jednostki.

4) Inne obowiazki:
4.1. Udzielanie informacji i wyjasnien dyrekiorowi jednostki w zakresie spraw
finansowych.
4.2. Przygotowywanie analiz finansowych i raportéw na potrzeby jednostki i organow
nadzorczych.
4.3. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
1 kursach z zakresu finanséw publicznych.

4. Wymagane dokwumenty:

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys - curriculum vitae.

c) kserokopic swiadectw pracy (poswiadczone preez kandydata za zgodnos$é z
oryginatem),

d) kserokopic dyploméw potwierdzajacych wykszialcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadezone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem),

¢) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonvch kursach, szkoleniach {poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

f) oryginal kwestionarinsza osobowego,

Oswiadczenia kandydata:

a) o stanie zdrowia i braku przeciwskazar do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.,
b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) o niekaralnosci za umysine przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

¢) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Potoku Gornym,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosi 0%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Oferty konkursowe wraz z zalacznikami, umieszczone w zamknietych kopertach
opatrzonych dopiskiem ,,Nahér na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego
w Gminnym Centrum Sportu i Rekreacji w Potoku Gérnym”, nalezy ztozy¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Potok Gorny, Potok Gorny 116, 23-423 Potok Gérny w
dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy Potok Gorny (poniedziatek - pigtek w godzinach:
7.00 — 15.00) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Potok Gorny, Potok Gémy 116, 23-423
Potok Goérny.

2. Oferty muszg wplyngé na podany wyzej adres do dnia 10 pazdziernika 2025 r. (w
przypadku przesylek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy si¢ data
wplywu listu/przesytki do Urzedu Gminy Potok Gorny). Dokumenty, ktére wplyna do
Urzedu Gminy Potok Gorny po dniu 10 pazdziernika 2025 r. nie beda rozpatrywane.

7. Informacje organizacyjne

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- | etap - ocena ztozonych ofert pod wzglgdem formalnym (bez udzialu kandydatow) -
sprawdzenie przez Komisje Konkursowa kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz
spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych,

- 1T etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami; na rozmowg kwalifikacyjna kandydat
zglasza sie z dokumentem tozsamosci.

Do II etapu konkursu zostang dopuszcezeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty beda zawierac
wszystkie wymagane dokumenty i ktorzy spelnia wszystkie wymagania niezbedne, okreslone
w ogloszeniu o konkursie. O terminie i miejscu przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na stronie
BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy Potok Géry oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Potok Gorny.

Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji
wPoﬁ:k Gérnym

Y RV
mgr Angelika Grum



