SPECJALISTA DS. KSIEGOWYCH I ROZLICZEN

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji Sp. z o0.0. z siedzibg w Bezrzeczu
Zakres obowigzkéw / czynnosci

1. Obstuga biezacych operacji ksiegowych

prowadzenie biezgcej ewidencji dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i politykg rachunkowosci jednostki,
weryfikacja formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych, w szczegdlnosci:

o faktur zakupowych i sprzedazowych,

o rachunkoéw, not ksiegowych i rozliczeh wewnetrznych,

o delegacji stuzbowych, rozliczen zaliczek i wydatkéw pracowniczych,
dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
przygotowywanie dokumentéw do zatwierdzenia i ptatnosci.

2. Rozliczenia finansowe i kontrola ptatnosci

e prowadzenie biezgcych rozliczen z kontrahentami, dostawcami i odbiorcami,
e monitorowanie terminowosci naleznosci i zobowigzan,

e uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

e przygotowywanie przelewodw i zestawien ptatnosci,

e wspobtpraca przy windykacji naleznosci.

3. Obstuga sprzedazy i rozliczen dziatalnosci obiektu

e rozliczanie wptywdw z dziatalnosci obiektu sportowo-rekreacyjnego, w tym:

o sprzedazy biletow, karnetdéw i ustug sportowych,

o zajec rekreacyjnych i sportowych,

o ustug dodatkowych (np. sauna, wynajem powierzchni),
¢ kontrola zgodnosci raportow kasowych, terminalowych i systeméw sprzedazowych,
e uzgadnianie raportow dobowych i miesiecznych.

4. Wsparcie sprawozdawczosci finansowej

e przygotowywanie zestawien ksiegowych i raportéw finansowych na potrzeby
Gtéwnego Ksiegowego i Zarzadu,

e udziat w przygotowywaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

e uzgadnianie kont ksiegowych i pomoc przy zamknieciu miesigca oraz roku
obrachunkowego.

5. Rozliczenia ustug publicznych i programow gminnych

e prowadzenie rozliczen programéw gminnych i ustug realizowanych dla mieszkancéow,
e wsparcie w rozliczaniu kosztéw zwigzanych z realizacjg ustug publicznych
finansowanych w formule rekompensaty,



przygotowywanie danych finansowych do kalkulacji kosztéw realizowanych ustug
sportowo-rekreacyjnych.

6. Wspotpraca administracyjno-kontrolna

wspotpraca z dziatem kadr (obstuga ptacowa), administracjq i dziatem operacyjnym w
zakresie dokumentacji finansowej,

przygotowywanie dokumentow na potrzeby audytéw, kontroli i rozliczen
zewnetrznych,

archiwizacja dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie minimum s$rednie ekonomiczne (preferowane wyzisze kierunkowe:
finanse, rachunkowos¢, ekonomia),

minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci lub rozliczen
finansowych,

znajomosc¢ podstaw ustawy o rachunkowosci i zagadnien ksiegowych,

praktyczna znajomosc¢ obstugi dokumentéw finansowo-ksiegowych,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel,

umiejetnos$¢ pracy w systemach finansowo-ksiegowych,

doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ i dobra organizacja pracy,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz niekaralnosc.

Wymagania dodatkowe / mile widziane

doswiadczenie w jednostkach samorzadowych, spétkach komunalnych lub obiektach
sportowo-rekreacyjnych,

doswiadczenie w rozliczaniu sprzedazy detalicznej, systemow kasowych i
terminalowych,

znajomosc zasad rozliczania ustug publicznych lub rekompensaty (UOIG),
doswiadczenie w pracy z systemami ERP lub programami finansowo-ksiegowymi,
znajomosc specyfiki funkcjonowania ptywalni, aquaparku lub obiektu sportowego.

Kluczowe kompetencje

skrupulatnosé i doktadnosé,

umiejetnosé analitycznego myslenia,
odpowiedzialno$é za powierzane dane finansowe,
terminowosc¢ i dobra organizacja pracy,
umiejetnos$é wspoétpracy miedzydziatowej,
wysoka kultura organizacyjna i etyka zawodowa.



