Zalacznik nr 3 do regulaminu  naboru pracownikow na  stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Prudniku

OSRODEK SPORTU I REKREACJI W PRUDNIKU
Z SIEDZIBA 48-200 PRUDNIK UL.PARKOWA 4
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy ksiegowy / kasjer
1. Wymagania niezbedne:
1.1 Wyksztalcenie i staz pracy:
ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskic. ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie i co najmniej
2 lata pracy na stanowisku pokrewnym lub ukonczona srednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 4 lata praktyki na stanowisku
pokrewnym.
1.2 Obywatelstwo polskie =z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.
1.3 Nieposzlakowana opinia.
1.4 Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
1.5 Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne
skarbowe.
1.6 Znajomos$¢ programow  komputerowych  ksiggowych i bankowosci
elektronicznej.
2. Wymagania dodatkowe (pozadane):
2.1. Zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej:
a) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek
sektora finansow publicznych — ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych,
b) znajomos$¢ z zakresu finanséw publicznych i rachunkowo$ci — ustawa
o rachunkowosci. ustawa o finansach publicznych.
¢) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego.
3. Wymagane umiejetnosci: znajomos¢ obslugi komputera w  zakresie
oprogramowania Microsoft Office (Word i Excel). programow finansowo
— ksiggowych i bankowosci elektronicznej.
4. Wymagane cech osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
sumiennos¢. dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
dotyczacych operacji finansowo — ksiggowych,
- wstepna dekretacja dokumentéw oraz ewidencja ksiegowa
dokumentéw w programie FK,

- sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku VAT od towardw
1 ustug,



- prowadzenie kasy Osrodka,

- wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewow za

zobowigzania jednostki oraz monitorowanie terminowosci ich

dokonania,

- wystawianie faktur za ustugi zrealizowane przez Osrodek i nadzor nad

terminowoscia wplat,

- wycena i rozliczenie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych Osrodka,

- prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- wspotdziatanie z Dyrektorem i1 Kierownikami Dziatlow w zakresie

wprowadzania zmian w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- naliczanie, monitorowanie 1 korekty w zakresie wysokosci podatku od

nieruchomosci oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan w tym

zakresie.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: siedziba Osrodka Sportu i Rekreacji w Prudniku przy
ul. Parkowej 4.

b) wymiar pracy: pelny etat.

¢) narzedzia pracy: komputer, telefon, drukarka.

d) praca w godzinach od 7.30 do 15.30,

e) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze wymagajaca samodzielnosci.

7. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny.

b) zyciorys (CV).

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

d) kserokopie swiadectw pracy oraz dokumenty potwierdzajace praktyke.

¢) oswiadczenie potwierdzajace zdolnosci do czynnosci  prawnych
1 korzystania z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci stanowiace
zalacznik do ogloszenia,

) inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

W miesigcu poprzedzajagcym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka
Sportu i Rekreacji w Prudniku lub poczta na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji
w Prudniku, 48-200 Prudnik. ul. Parkowa 4, z dopiskiem: ..dotyczy naboru na
stanowisko Starszy Ksiegowy / Kasjer”, w terminie do: 24.04.2019r. Aplikacje, ktore
wplyng po terminie. nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
zamieszczona bedzie na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Prudniku oraz Osrodka
Sportu i Rekreacji w Prudniku. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny
i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Osrodek Sportu i Rekreacji w celu i zakresie niezbednym
w procesie rekrutacyjnym.”

acji



Zalacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy Starszy Ksicgowy / Kasjer w Osrodku Sportu i Rekreacji w Prudniku

OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z PELNI
PRAW PUBLICZNYCH I NIEKARALNOSCI

Ja nizej podpisany

zamieszkaly

( adres zamieszkania)

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym

wydanym przez

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

oswiadczam

'z posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych
i nie byle/am karany/a za przestepstwo popetnione umysinie (w tvm przestepstwo
skarbowe).

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



