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Ogloszenie o stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli oglasza nab6r na
wolne stanowisko specjalisty ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ksiegowy

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) wprowadzanie danych ksiggowych do programu ksiegowego,
2) uzgodnienia w zakresie wprowadzanych dokumentéw ksiegowych,
3) sporzadzanie przelewow z tytutu zobowigzan,

4) prowadzenie rozliczen finansowych bankiem za pomoca bankowosci elektroniczne;j

1PKO biznes i prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

5) biezaca kontrola terminowosci regulowania naleznosci i zobowiazah MOSIR oraz

dokonywanie na biezaco rozrachunkow,

6) wystawianie not odsetkowych — dokumentéw z tytutu nieterminowej zapflaty

naleznosci przez kontrahentéw oraz wezwan do zaplaty,
7) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie windykacji naleznosci MOSIR,
8) przekazywanie do ZUS zgloszen platnika sktadek i ubezpieczonego,

a) sporzadzanie biezacych dokumentéw zgloszeniowych,

b) sporzadzanie biezacych deklaracji rozliczeniowych,

¢) przygotowanie zestawien platnosci wynikajacych z biezacych deklaracji oraz
wykonanych korekt,

9) obliczania i przekazywania za kazdy miesiac kalendarzowy:
a) skladek na ubezpieczenia spoteczne,
b) skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

¢) skladek na Fundusz Pracy
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10)obliczania i wyptacania zasitkow chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich,

swiadczen rehabilitacyjnych,

11) kompletowania i przekazywania do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji Swiadczen wyptacanych przez ZUS,

12) przekazywania ubezpieczonym imiennych raportéw rocznych IMIR,
13) dekretowanie i ksiggowanie dowodéw bankowych,
14) dekretowanie i ksiggowanie dowodoéw kasowych,

15)uczestniczenie w pracach przygotowawczych do zadania zZwigzanego z okresowym
przeprowadzaniem  inwentaryzacji  zgodnie z  obowigzujaca instrukcja

inwentaryzacyjna,

16) archiwowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami
przyjetymi w MOSIR,
17) biezacy nadzér nad wydatkami, zgodnie z planem budzetowym,

18)kontakt z UM, ZUS, US, bankiem i innymi urzedami.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem tego

stanowiska:
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢) ukornczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 4-letnig praktyka w ksiggowosci,

d) niekaralnos¢ sadowa za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe.

€) nieposzlakowana opinia.
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2) Wymagania dodatkowe:

a) umieje¢tnos¢ obstugi oprogramowania dedykowanego ksiegowosci Comarch

Optima, programu PLATNIK oraz programéw pakietu MS Office,
b) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
¢) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego,

d) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rozliczeniami z zakresu ubezpieczen

spolecznych,
€) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu tego stanowiska pracy,

f) zdolnos¢ analitycznego myslenia i formulowania wnioskow, umiejetnosé

samodzielnego rozwigzywania probleméw z obszaru ksiggowosci,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

h) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie

niezbednym do przeprowadzenia naboru.
5. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony nie
dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas

nieokreslony,

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.936) oraz regulaminem wynagradzania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Stalowej Woli,

4) miejsce pracy - budynek administracyjny MOSIR, I pietro, bez podjazdéw dla
0s6b niepetnosprawnych. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci. W budynku znajdujg si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowe;

1 waskich drzwiach.
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6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date

10.

11.

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie za$wiadczen

o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo
popelnione umyslnie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego.

List motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.,
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000)”. O$wiadczenie o powyzszej
tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich

dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji.

Kserokopie dokumentow dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg o tresci:
»»Za zgodnos¢ z oryginatem” i opatrzy¢ whasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata.
Oswiadczenia sktadane przez kandydata nalezy podpisa¢ wlasnorgcznym podpisem.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli” opublikowany jest

na stronach Biuletynu Informacji Publicznej www.mosir.stalowawola.pl.
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12. Formularz  kwestionariusza osobowego otrzyma¢ mozna roéwniez w sekretariacie

13.

14.

15.

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Specjalista Ksiggowy” nalezy sklada¢ do dnia 10 lipca 2018 roku
do godziny 15 w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli ul.
Hutnicza 15 pokéj nr 101

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Stalowej Woli.

»Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Stalowej
Woli z siedzibq przy ul. Hutniczej 15, 37-450 Stalowa Wola. Dane osobowe zamieszczane
w aplikacjach o prace przetwarzane sq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Majq
Panistwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosé ich poprawiania.
Podanie danych w aplikacjach o pracg jest dobrowolne, jednak niezbedne do tego, by moc

wzig¢ udzial w procesie rekrutacji”.

Miejski Osrodek Sportu i Rekreagji
Stalowej Woli

DYREKTO
.&i&d
rt Nowa
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