Ostroteka, dnia 21.03.2023

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Ostrotece ul. Hallera 10

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrolece oglasza otwarty i konkurencyjny
naboér na wolne stanowisko pracy Referent ds. obstugi ksiegowosci

1. Okreslenie wymagan

Wymagania niezbedne:

1. Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie $rednie, Wyzsze o profilu ekonomicznym.

4. Co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow Z zakresu:
Finansow publicznych i rachunkowosci.
Sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowe;.
Ustaw o samorzadzie.
Podatku od towarow i ustug.
Ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych.
Ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Wymagane umiejetnosci:

1. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera MS Office (Word, Excel) w tym znajomos$é¢
programéw finansowo-ksiegowych.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisoOw i wykorzystania ich w praktyce.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie finansowym FINANSE VULCAN.

2. Dekretacja zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz sprawdzanie pod wzgledem
formalno — rachunkowym dowodow ksiggowych.

3. Wystawianie dokumentoéw sprzedazy oraz wspotpraca w zakresie ewidencji
i rozliczania podatku VAT.

4. Kontrola rozrachunkow naleznos$ci i zobowigzan.

5. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majatkowych.

6. Dokonywanie aktualizacji wyceny oraz amortyzacji srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych srodkow trwatych.
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8. Koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych, weryfikacja rzeczowych sktadnikow

majatku ujetych w ksiegach inwentaryzacyjnych wyposazenia, wycena arkuszy spisu
Z natury oraz rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

9. Wspotdziatanie w uzgodnieniach i weryfikacji dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
wzajemnych wylaczen.

10. Wspotdziatanie w biezacej aktualizacji 1 wdrozeniu zmieniajacych si¢ przepisow
dotyczacych ksiggowosci budzetowej oraz ewidencji i rozliczania majatku.

11. Wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej i planéw finansowych
jednostki.

12. Inne czynno$ci zwigzane z biezacymi rozliczeniami i ewidencja sprzedazy.

. Informacja o warunkach pracy:

. Praca w siedzibie MOSIR w Ostrofece, ul. Hallera 10(budynek bez windy).
. Bezpieczne warunki pracy.

. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
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4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu lutym 2023 roku wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

5. Ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace

dokumenty:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa umyS$lne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych), gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatow.

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby

sktadajgcej oferte jak imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy

stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Dyrektora MOSIR.

2) Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezb¢dnych,
nastepnie kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) W celu sprawdzenia kompetencji pracownika zastrzegamy sobie prawo, do zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, podejmujgca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania

przyczyny.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ostrotece, ul. Hallera 10 ,w godzinach 7°- 15%° do dnia 03.04.2023r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ostrotgce

Arkadiusz Dobkowski

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.



