Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,, CENTRUM” w Wodzistawiu Slaskim,
oglasza nabor na stanowisko

Specjalista ds.ksiggowych

Miejsce pracy: MOSIR ,,CENTRUM” — Dziat Ksiggowosci

Do obowiazkéw na tym stanowisku nalezeé¢ bedzie m.in.:

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych pod wzgledem ich kompletnos$ci, zgodnosci z planem finansowym,

dekretacja dokumentow,

ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych ( wyciagi bankowe, f-ry zakupu
1 sprzedazy, umoéw, raportow kasowych, dowodéw PK) w programie RECCORD,
wystawianie not korygujacych i1 polecen ksiggowania zwigzanych z zakupami,

sporzadzanie roznego rodzaju analiz i zestawien finansowych na potrzeby jednostki,

czynne uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan budzetowych
1 finansowych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

przygotowanie danych do deklaracji VAT-7 z tytutu dostawy towarow i ustug,

praca w portalach FK, SOD,

petnienie zastepstwa shuzbowego podczas nieobecnosci gldéwnego ksiegowego lub
pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy gldéwnej MOSiR ,,CENTRUM”

Kandydat winien spelniaé nastepujace wymagania
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posiada¢ wyksztatcenie wyzsze.

pozadane o kierunku : finanse i rachunkowo$¢,

posiadac 4 lata stazu pracy 1 pozadane co najmniej 2 lata pracy w ksiggowos$ci budzetowe;,
cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada¢ znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

posiada¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

posiada¢ znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, Prawo zaméwien publicznych,

0. posiada¢ znajomo$¢ zadan statutowych MOSiR”’CENTRUM” Wodzistaw SI.,
1.

posiada¢ znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o udostgpnianiu
informacji publicznej,

12. biegta obstuga komputera.
Wymagania pozadane:

- posiada¢ doswiadczenie zawodowe uzyskane w trakcie pracy w jednostkach administracji
publicznej w zakresie ksiggowosci,

- biegta obstuga programu RECORD oraz pakietu MS Office,

- umiejetne sledzenie zmian w przepisach,

- gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

Oferty kandydatéw muszq zawierac:

1.
2.
3.

4.
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podanie o prace,

kwestionariusz personalny kandydata,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopia dyploméw, §wiadectw, zaswiadczen,
dodatkowe kursy, szkolenia),

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,



6. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 r., o ochronie danych osobowych, tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- stanowisko Specjalista ds. ksiggowych jest stanowiskiem urzedniczym,
- wymiar czasu pracy: | etat,

- stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w MOSIR ,,CENTRUM”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych 1 zaadresowanych
kopertach do dnia 06.12.2017 roku w Sekretariacie MOSiR ,,CENTRUM” ul. Boguminska 8.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,, Nabor na stanowisko Specjalista ds. ksiggowych w
Dziale Ksiggowosci MOSiR”CENTRUM”.

Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub droga pocztowg — decyduje data wptywu do sekretariatu
MOSIR ,,CENTRUM” w Wodzistawiu Slaskim.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow naboru drogg elektroniczng.
Charakterystyka wymagan na stanowisku oraz druk kwestionariusza personalnego stanowig
zatgczniki do niniejszego ogloszenia i sg dostgpne w BIP oraz w dziale Kadry i ptace MOSiR

,,CENTRUM” w Wodzistawiu S.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Informujemy, iz pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6 miesiecy.
Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w MOSiIR ,,CENTRUM” w dziale Kadry 1 Place.
Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pani Jadwiga

Rybicka nr tel. 32 4551519.

Dyrektor MOSIiR ,,CENTRUM”
w Wodzistawiu Slagskim

/-/ Bogdan Bojko



