Dyrektor

Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji 
przy ulicy 3 Maja 41 w Sosnowcu 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Kierownik Działu Finansowego 
 w pełnym wymiarze czasu pracy
Główne obowiązki:
–       kierowanie działem finansowym ,
–       bieżące i prawidłowe prowadzenie ksiąg rachunkowych,
–       współpraca w opracowaniu wewnętrznych procedur i instrukcji jednostki, 
–       nadzór nad prawidłowością sporządzenia obowiązujących sprawozdań  budżetowych,
–       nadzór nad prawidłowością sporządzania deklaracji  podatków od towarów i usług,
–       przygotowanie i sporządzenie przelewów bankowych, 
–        kontrola dokumentów księgowych,
 –       współpraca przy tworzeniu rocznych planów finansowych jednostki,
–        nadzór nad prowadzeniem ewidencji składników majątkowych, 
–        nadzór nad przebiegiem procesu windykacji należności,
–        weryfikacja prawidłowości zapisów i bieżące uzgadnianie kont księgowych,
–        kontrola realizacji wykonywania planu wydatków i dochodów budżetowych jednostki,
–        kontrola realizacji zaangażowania wydatków budżetowych jednostki,  
–      udział w organizacji obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych oraz prowadzenie nadzoru w tym                             zakresie,
–        zarządzenie zespołem pracowników, planowanie, koordynowanie i kontrola pracy podległej komórki organizacji, 
–        zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonania zadań, 

–        wykonywanie cyklicznych zestawień oraz dbałości o poprawność danych, 

–     sprawowanie kontroli i nadzór nad sporządzanymi listami płac, wynagrodzeń pracowników, zleceniobiorców 
z uwzględnieniem wszelkich dodatków i potrąceń, 

 –       koordynacja prac przy sporządzeniu deklaracji ZUS, PRFON, oraz dokumenty ZFŚS i PPK.
   –     sporządzanie sprawozdań z wykonania wynagrodzeń dla budżetu.    
Dodatkowe obowiązki:
–        inne zadania zlecone przez bezpośrednich przełożonych.
Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· wykształcenie wyższe,
· staż pracy minimum 10 lata, 
· minimum 10 lat doświadczenia zawodowego w obszarze rachunkowości lub finansów publicznych,
Znajomość przepisów:
· ustawa o rachunkowości, 
· ustawa o finansach publicznych,         
–         ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

–         ustawa o podatku od towarów i usług,
–         rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie 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 Rzeczpospolitej Polskiej,   
–         ustawa Prawo zamówień publicznych, 
–         ustawa Kodeks pracy,

· ustawa o pracownikach samorządowych,
Umiejętności oraz predyspozycje:
·  dobra organizacja pracy własnej, 
· umiejętność pracy w zespole, pod presją czasu i terminów,

· samodzielność, dokładność, terminowość, rzetelność i systematyczność,

· umiejętność poszukiwania informacji oraz analizowania i interpretowania przepisów i ich zmian oraz ich stosowania w praktyce,

· umiejętność analitycznego myślenia,

· gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji,

· umiejętność samokontroli i samokształcenia się,

· otwartość, wysoka kultura osobista,
· odporność na stres. 
Warunki pracy na danym stanowisku:
–  praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin dziennie, przeciętnie 40 godzin 
w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy) w godzinach od 7.30 do 15.30,

–      praca biurowa na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy,

–      ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin,

–      praca umysłowa,

–      praca w terenie – różne lokalizacje komórek organizacyjnych,

–      miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy:

–      miejsce pracy – budynek Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ulicy 3 Maja 41. 
–      budynek nie jest przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do konkursu podpisany własnoręcznie,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie podpisany własnoręcznie (do pobrania ze strony internetowej Jednostki),

3) dokumenty niezbędne do potwierdzenia wymaganego stażu pracy - kserokopie świadectw pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaświadczenie o zatrudnieniu
z zakładu pracy (potwierdzone własnoręcznym podpisem przez kandydata za zgodność z oryginałem, ze wskazaniem miejscowości i daty),

4) potwierdzone własnoręcznym podpisem przez kandydata za zgodność z oryginałem, ze wskazaniem miejscowości i daty, kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, doświadczenie zawodowe,

5) potwierdzone własnoręcznym podpisem przez kandydata za zgodność z oryginałem, ze wskazaniem miejscowości i daty,  kserokopie innych dokumentów  o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

6) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane własnoręcznie przez kandydata (do pobrania 
ze strony internetowej Jednostki),

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych
- podpisane własnoręcznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej Jednostki),

8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - podpisane własnoręcznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej Jednostki), 

9) oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii – podpisane własnoręcznie przez kandydata (do pobrania ze strony internetowej Jednostki),

10) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata zamierzającego skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorządowych (potwierdzone własnoręcznym podpisem przez kandydata za zgodność z oryginałem, ze wskazaniem miejscowości i daty).
Termin i miejsce składania dokumentów:
W  terminie do 21 marca 2025 roku do godziny 15.30 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach
z napisem „Nabór na stanowisko urzędnicze: Kierownik Działu Finansowego  ” należy:

· złożyć w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ulicy 3 Maja 41, pokój 1.14  (I piętro), tel. 32 266-34-26
· przesłać na adres: Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu, ul. 3 Maja 41, 41 – 200 Sosnowiec.

W przypadku ofert przesłanych za pośrednictwem operatora pocztowego należy uwzględnić czas dostarczenia przesyłki w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze.
Informacje dodatkowe:
· wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych nie przekroczył 6% w miesiącu poprzedzającym termin upublicznienia niniejszego ogłoszenia o naborze,
· kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomieni 
o terminie i miejscu procedury rekrutacyjnej drogą e-mailową lub telefoniczną na wskazany w liście motywacyjnym numer telefonu lub adres e-mail,
· oferta powinna zawierać spis wszystkich dokumentów,

· dokumenty rekrutacyjne złożone w późniejszym terminie niż określony lub niekompletne, powodują niedopuszczenie kandydata do dalszego postępowania rekrutacyjnego,

· na rozmowę kwalifikacyjną należy zabrać oryginały wszystkich złożonych dokumentów,

· z kandydatem wyłonionym do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony (istnieje możliwość późniejszego zawarcia umowy na czas nieokreślony).
Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych:
Administratorem danych osobowych kandydatów do pracy jest Dyrektor Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji 
w Sosnowcu przy ulicy 3 Maja 41 , 41 – 200 Sosnowiec.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu jest możliwy pod  adresem e – mail: ido@mosir.sosnowiec.pl 
Podane przez kandydatów dane przetwarzane będą do celów niniejszego procesu naboru i nie będą przekazywane osobom trzecim.

Obowiązek podania danych przez osoby ubiegające się o zatrudnienie w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji  
w Sosnowcu wynika z:

· ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

· ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych.

Osobie ubiegającej się o zatrudnienie, której dane dotyczą, przysługuje prawo dostępu do treści danych i ich poprawiania.

Dokumenty kandydata wyłonionego w trakcie naboru do zatrudnienia zostaną dołączone do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów naboru oraz niewskazanych w protokole naboru można odebrać osobiście w ciągu miesiąca od dnia ogłoszenia wyniku naboru, dokumenty nieodebrane 
w tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.

Dokumenty kandydatów wskazanych w protokole naboru będą przechowywane przez okres trzech miesięcy od  dnia nawiązania stosunku pracy z osoba wyłonioną do zatrudnienia w procesie naboru. Po tym terminie, nieodebrane osobiście, zostaną komisyjnie zniszczone.
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