m OS r Sosnowiec, 25 stycznia 2018 roku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ksiggowosci

w Dziale Finansowym

Glowne obowiazki:

1) przygotowywanie dokumentéw do zaksiegowania, tj. numerowanie dokumentéw, dekretowanie na
odpowiednie konta;

2) ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych (wyciagdéw bankowych, faktu, uméw, dowodéw PK, not
korygujacych itp.)

3) uzgadnianie sald kont ksiggowych;

4) przygotowywanie danych do deklaracji VAT-7,

5) analizowanie i weryfikowanie dokumentow ksiggowych pod katem zapiséw dotyczacych podatku od
towaréw i ustug;

6) czynne uczestniczenie w pracach przy przygotowywaniu i sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i
finansowych zwigzanych z dziatainoscig MOSIR,

7) czynne uczestniczenie w pracach zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego.

Obowiazki dodatkowe:

1) przygotowywanie projektow nowych przepisow wewnetrznych lub zmian istniejagcych przepiséw
wewnetrznych

Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peli praw publicznych

® brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

e wyksztalcenie wyzsze

e minimum dwuletni staz pracy w ksiegowosci

® znajomos<¢ przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug
e znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

® znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych

® znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

® znajomosc¢ przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu rachunkowoéci finansowej, rachunkowosci budzetowej
doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow publicznych
doswiadczenie przy rozliczaniu podatku VAT

znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym

Umiejetnosci oraz predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos$¢ pracy w zespole, pod presja czasu i terminow

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji

samodzielnos¢, doktadnosé, terminowosé, rzetelno$c, samodyscyplina, odpowiedzialnosé
umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)
umiejetnos¢ dopasowania tempa pracy do narzuconych terminéw

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i ich zmian oraz stosowanie w praktyce przepiséw prawa
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umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych
wysoka kultura osobista

odporno$¢ na stres

umiejetnos¢ samokontroli i samoksztatcenia sig

Warunki pracy na stanowisku:

» praca jednozmianowa, przecigtnie 8 godzin dziennie, przecigtnie 5 dni w tygodniu
» praca umystowa, biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
> ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

> miejsce pracy — budynek gtéwny Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41,
I pietro

» wijazd do budynku z poziomu chodnika, do wejscia prowadzi podjazd dla osob poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim

» drzwi wejsciowe do budynku o odpowiedniej szerokosci

» brak dzwigu osobowego

> brak toalety dostosowanej dla 0s6b niepetnosprawnych na wézku inwalidzkim

Wymagane dokumenty i o§wiadezenja:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu dodatkowo aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (niezbedne do
potwierdzenia wymaganego stazu pracy)

e potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje zawodowe

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych

e wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych

Termin i miejsce skladania dokumentow:

W terminie do dnia 9 lutego 2018 roku do godz. 15.30 wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach
z napisem: ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze: Inspektor ds. ksiggowosci” nalezy:

> ztozyé w Dziale Spraw Pracowniczych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przy ul. 3 Maja 41

lub

» przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
ul. 3 Maja 41
41-200 Sosnowiec

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktére wplyna w podzniejszym terminie niz okreslony nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

e wskaznik zatrudnienia 0séb niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

e z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test sprawdzajacy
wiedze o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie, e-mailowo lub za posrednictwem poczty

U Ceadk
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