DYREKTOR OŚRODKA SPORTU I REKREACJI W  RACIBORZU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

STARSZY KSIĘGOWY
I. Wymagania :
1) niezbędne: 
a) spełnienie jednego z poniższych warunków:
- wykształcenie wyższe i 3 letni staż pracy, lub

- wykształcenie średnie i 5 letni staż pracy

b) obywatelstwo polskie

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                                      z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

e) nieposzlakowana opinia.

2)  dodatkowe:
a) wykształcenie ekonomiczne, finansowe lub w zakresie rachunkowości
b) doświadczenie w obszarze zgodnym z zadaniami realizowanymi na stanowisku lub 

w jednostkach samorządowych

c) umiejętność pracy w zespole, interpretacji i stosowania przepisów prawa, zdolność logicznego myślenia, skupienia się na wielu zadaniach jednocześnie, efektywna organizacja pracy

d) znajomość aktów prawnych: ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych

e) samodzielność, dokładność i precyzja, odpowiedzialność, sumienność, uczciwość, rzetelność, spokój i opanowanie, radzenie sobie ze stresem, życzliwość i uprzejmość

f) znajomość obsługi komputera oraz pracy w programie Word i Excel

II. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa 100 %

2) pełny wymiar czasu pracy
3) praca przy komputerze
4) planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.
5) pierwsza umowa o pracę na czas określony
6) proponowana początkowa wysokość miesięcznego wynagrodzenia brutto od 5500 zł  wynagrodzenia zasadniczego + dodatek za wieloletnią pracę w wysokości uzależnionej od ilości udokumentowanych lat pracy, przysługujący po 5 latach pracy w wysokości 5% wynagrodzenia zasadniczego, wzrastający o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20%.
III. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Sportu i Rekreacji w miesiącu kwietniu 2026 r. tj. miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił  powyżej 6%.
IV. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
1) kontrola dowodów księgowych pod względem formalno–rachunkowym, ich dekretowanie 
i księgowanie,
2) sporządzanie rejestru sprzedaży, uzgadnianie sald w zakresie kas fiskalnych, faktur oraz not księgowych, windykacja należności,

3) bieżąca realizacja zadań wynikająca z przepisów ustawy o podatku VAT, sporządzanie JPK_VAT,
4) naliczanie odsetek od nieterminowych zapłat i rekompensat za koszty odzyskiwania należności, wysyłanie wezwań do zapłaty i potwierdzeń sald,

5) przygotowywanie danych do sprawozdań budżetowych, finansowych, mienia komunalnego, sprawozdań do GUS w zakresie zajmowanego stanowiska, 

6) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz umorzenia,

7) koordynowanie zadań dotyczących obowiązku udostępniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nadzorowanie i aktualizacja strony BIP Ośrodka w zakresie sprawozdawczości,

8) sprawowanie zastępstwa w zakresie prowadzenia kasy Ośrodka wraz z czynnościami towarzyszącymi,

9) odpowiedzialność za prawidłowy obieg dokumentacji księgowej oraz prawidłowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentów księgowych.
V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,

2) kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie,

3) kopie dokumentów potwierdzających posiadany staż pracy ( w tym świadectwa pracy, zaświadczenia z ZUS lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia / wykonywania pracy),
4) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie o posiadanym obywatelstwie polskim,

5) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych, korzysta z pełni praw publicznych,
7) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie osoby ubiegającej się o zatrudnienie o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,

9) oświadczenie o zapoznaniu się z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych.

Druk kwestionariusza osobowego wraz z oświadczeniami, o których mowa w pkt. V ppkt. 4-9  dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej (https://osir.bipraciborz.pl) w zakładce                             „Menu podmiotowe ”- „Praca w OSiR” lub w kadrach Ośrodku Sportu i Rekreacji (pok. 2.34) przy ul. Zamkowa 4  w Raciborzu.
VI. Termin i miejsce składania dokumentów:
Dokumenty na nabór należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „ Nabór na stanowisko Starszy księgowy” w kadrach Ośrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu przy ul. Zamkowa 4 w terminie do dnia                  22 maja 2026 r. do godz. 15.00 lub za pośrednictwem poczty na adres: Ośrodek Sportu i Rekreacji,                      ul. Zamkowa 4, 47-400 Racibórz (decyduje data wpływu oferty do Ośrodka). 
VII. Weryfikacja dokumentów aplikacyjnych:
1) Osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi spełniać wymagania niezbędne i złożyć kompletne dokumenty aplikacyjne – jeśli ich nie spełnia lub złoży niekompletną ofertę, oferta zostaje odrzucona. Kompletna oferta to taka, która zawiera wszystkie dokumenty oraz podpisany i wypełniony kwestionariusz wraz z oświadczeniami.
2) Osoby ubiegające się o zatrudnienie, którzy spełnią wymagania niezbędne i złożą komplet wymaganych dokumentów, zostaną zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, który obejmuje rozmowę kwalifikacyjną.
3) Wszystkie osoby aplikujące na stanowisko, otrzymają w formie telefonicznej lub e-mailowej informację zwrotną o wyniku weryfikacji dokumentów aplikacyjnych.
VIII. Naszym pracownikom oferujemy:
1) Stabilne zatrudnienie.

Zgodnie z obowiązującym Regulaminem Wynagradzania Pracowników Ośrodka Sportu                           i Rekreacji w Raciborzu występują następujące składniki wynagrodzenia:

wynagrodzenie zasadnicze; dodatek za wieloletnią pracę; dodatek specjalny przyznawany na czas określony z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań; nagrody pieniężne przyznawane za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe; wynagrodzenie za pracę w godzinach nocnych; nagrodę jubileuszową, jednorazową odprawę w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy, których warunki przyznawania i wypłacania określone są Rozporządzeniu                    w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  i ustawie o pracownikach samorządowych; dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „13-tki”na zasadach określonych w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej.

2) Możliwość zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji poprzez udział w szkoleniach, kursach, świadczenia socjalne, grupowe ubezpieczenie na życie. 

IX. Dodatkowe informacje:

1) Zapraszamy do składania aplikacji wszystkich, niezależnie od płci.

2) Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatów wyłonionych w toku naboru przez Komisję rekrutacyjną – zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – będą przechowywane przez okres 3 miesięcy. Pozostałe dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatów zostaną zniszczone po upływie 90 dni od dnia opublikowania wyników naboru.

3) Informujemy, że w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Raciborzu obowiązuje wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, wprowadzona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. Procedura dostępna jest w Biuletynie Informacji Publicznej (https://osir.bipraciborz.pl) w zakładce „Menu podmiotowe” – „Sygnalista”.
4) Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych publikacji                       w BIP i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Ośrodka Sportu i Rekreacji w Raciborzu podlegają dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru. 
5) Szczegółowe informacje można uzyskać telefonicznie pod numerem 32 415 37 17.  
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