Zalagcznik  nr 3 do regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Prudniku

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

Starszy ksiegowy / specjalista ds. kadr

1. Wymagania niezbedne:

1.1 Wyksztalcenie i staz pracy:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie i co najmniej
2 lata pracy na stanowisku pokrewnym lub ukonczona $rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 4 lata praktyki na stanowisku
pokrewnym.

1.2 Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

1.3 Nieposzlakowana opinia.

1.4 Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

1.5 Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu. przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa karne
skarbowe.

1.6 Znajomos¢ programoéw komputerowych ksiegowych i do obstugi kadr.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):
2.1. Zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej:
a) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek
sektora finansow publicznych — ustawa o samorzadzie gminnym. ustawa
o pracownikach samorzadowych.
b) znajomos¢ z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci — ustawa
o rachunkowosci. ustawa o finansach publicznych.
¢) znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa pracy.
d)
3. Wymagane umiej¢tnosci: znajomos¢ obslugi komputera w  zakresie
oprogramowania Microsoft Office (Word i Excel), programéw finansowo
— ksiggowych i bankowosci elektronicznej. programow kadrowych.

4. Wymagane cech osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.
sumiennos¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow



dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

b) ewidencja ksiggowa dokumentow w programie FK,

¢) sporzadzanie umow pracowniczych. $wiadectw pracy, oraz innych
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem.

d) sporzadzanie pracowniczych list plac. naliczanie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych od wynagrodzen. umow zlecen. o dzielo oraz ryczaltow,

¢) prowadzenie akt osobowych oraz nalezyte ich przechowywanie
i zabezpieczenie,

f) prowadzenie ewidencji kartotek wynagrodzen —pracownikow — oraz
wynagrodzen bezosobowych.

g) sporzadzanie statystyk osobowych i raportow dla potrzeb uprawnionych
urzedow i instytucji,

h) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych oraz rozliczeniowych do ZUS,
raportow miesigcznych i deklaracji ZUS,

i) sporzadzanie deklaracji podatkowych Osrodka,

i) prowadzenie ubezpieczen majatkowych Osrodka.

k) ewidencja nieobecno$ci pracownikow z tytutu choroby.

1) prowadzenie inwentarza majatku — ewidencji srodkow trwalych,
pozostalych srodkow oraz ewidencji ilosciowej przedmiotow malocennych
bedacych na stanie Osrodka.

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.

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

7. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny.

b) zyciorys (CV).

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumenty potwierdzajace praktyke,

e) oswiadczenie —potwierdzajace zdolnosci  do  czynnosci  prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych oraz o nickaralnosci stanowiace
zalacznik do ogloszenia,

f) inne dokumenty po$wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
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 Ksicgowy / Specjalista ds. Kadr”. w terminie do: 09.04.2019r.
Aplikacje. ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru zamieszczona bedzie na stronie BIP Urzedu Migjskiego 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. "
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