
NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji 

w Jastrzębiu-Zdroju 
 
 
  Dyrektor Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzębiu-Zdroju, na podstawie 
art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych                       
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.), ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze. 
 
I. Nazwa i adres jednostki: 
 
Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji w Jastrzębiu-Zdroju, 
ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzębie-Zdrój. 
 
II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
 
Główny księgowy 
 
III. Wymagania związane ze stanowiskiem : 
 
1. Niezbędne: 
 
1)  wykształcenie : wyższe ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne, 
2)  obywatelstwo polskie, 
3)  pełna zdolność do  czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                    
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
5) co najmniej 5 letnie udokumentowane doświadczenie w zakresie pracy                                 
w księgowości. 
 
2. Dodatkowe: 
 
1)  znajomość ustawy o finansach publicznych i rachunkowości, 
2)  znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych 
oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych, 
3)  znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, KPA, zamówień publicznych, 
prawa pracy, 
4) posiadanie umiejętności sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, 
zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia, 
5) umiejętność pracy w systemach informatycznych, w tym: programów księgowych, 
sprawozdawczych i bankowych, 
6)  znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz 
zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych, 
7)  znajomość ustawy o podatku od towarów i usług, 
8)  doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego, 
9)  nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, 
10) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji, 
11) dyspozycyjność, 
12) komunikatywność. 
 
IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 
 
1)  prowadzenie rachunkowości Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Jastrzębiu - Zdroju 
zgodnie z obowiązującymi przepisami, sporządzanie sprawozdań finansowych                                                 
i statystycznych, 
2)  prowadzenia rozliczeń z Urzędem Skarbowym, 
3)  przygotowanie i składanie deklaracji, zgłoszeń zgodnie z obowiązującymi przepisami, 



4)  wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
5) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora               
jednostki, 
6)  opracowanie planów finansowych oraz bieżąca kontrola ich wykonania, 
7)  wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku bankowego, 
8) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                 
z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących                   
operacji gospodarczych i finansowych, 
9)  prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków, 
10)  prowadzenie analityki do kart syntetycznych  
11)  przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 
12)  nadzorowanie prawidłowego stosowania ustawy o zamówieniach publicznych, 
13)  sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu                    
i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie 
prawidłowości potrąceń i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i przepisami 
prawa, 
14)  gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji 
przewidzianej ustawą, 
15)  odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo- księgową 
jednostki, 
16) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadań wynikających z aktów 
prawnych regulujących zakres odpowiedzialności Głównego księgowego, 
17)  podejmowanie lub wnioskowanie rozwiązań mających na celu zapewnienie realizacji 
zadań kierowanej komórki organizacyjnej oraz kontrolowanie przebiegu i wyników realizacji 
tych zadań, 
18) dokonywanie oceny pracowników samorządowych oraz wystawianie referencji                        
i opinii dla osób zatrudnionych w dziale, 
19) wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub             
przepisów wewnętrznych wydanych przez Dyrektora MOSiR należą do kompetencji 
głównego księgowego. 
 
V. Warunki pracy na stanowisku : 
 
1) pełny wymiar czasu pracy 
2) praca w siedzibie MOSiR 
3) praca przy komputerze 
 
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 
 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji                
w Jastrzębiu-Zdroju, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowe i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6 %. 
Kandydat, który chce skorzystać z uprawnienia określonego w art. 13a ust. 2 ustawy                        
o pracownikach samorządowych, zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii 
dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
 
VI. Wymagane dokumenty : 
 
1)  podanie, podpisane własnoręcznie przez kandydata, 
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór w załączniku), 
3) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, poświadczone za 
zgodność z oryginałem przez kandydata,  
4)  oświadczenia, podpisane własnoręcznie przez kandydata (wzór w załączniku), o: 
a)  posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
b)  posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 
publicznych, 



c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                           
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d)  posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 
e)  wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego              
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych                         
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach oraz 
referencje, których złożenie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objętego naborem,                 
w formie kopii poświadczonych za zgodność z oryginałem przez kandydata. 
 
VII. Termin i miejsce składania dokumentów.  
 
Dokumenty, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Głównego 
Księgowego w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzębiu-Zdroju", należy składać 
osobiście w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Jastrzębiu-Zdroju, w sekretariacie 
MOSiR (pokój nr 12) lub listownie na adres: Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji,                           
ul. Harcerska 14b, 44-335 Jastrzębie-Zdrój, w terminie do dnia 16.04.2021r. (decyduje data 
wpływu oferty do MOSiR). 
 
VIII. Dodatkowe informacje 
 
Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zostanie umieszczona                
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń MOSiR. 
 
 


