OGLOSZENIE
o naborze do pracy na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w CZELADZI
ogtasza nabor na stanowisko Starszego Inspektora ds. Plac i Ksiegowosci w Sekcji
Ksiegowosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.0bywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.1l ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.).

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3.Niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5.Umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera, obstuga programoéw finansowo-ksiegowych,
ptacowych oraz praca z programem Ptatnik.

6. Wyksztatcenie $rednie .

7. Staz pracy minimum 5 lat.

WYMAGANIA PREFEROWANE

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, zarzadzanie.
2. Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w strukturach samorzgdowych.
2. Pozadane kompetencje: wiedza zawodowa, samodzielnos¢, rzetelnosé, komunikatywnoscé.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Naliczenie i przygotowywanie do odprowadzenia zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzen, uméw zleconych, uméw o dzieto, wyptat z ZFSS;

2. Terminowe i wtasciwe terminowo odprowadzenie do Urzedéw Skarbowych zaliczek na podatek
dochodowy;

3. Prowadzenie korespondencji dotyczgcej rozliczen finansowych z kontrahentami $wiadczgcymi
ustugi w MOSIR CzeladzZ — termin na biezgco;

4. Prowadzenie rozliczen z wyptat z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych — termin zgodnie
z Ustawg o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w MOSIR Czeladz,
obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynhskich, itp. oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie , ich ksiegowanie— we skazanym terminie;

6. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzeh za prace zlecone na podstawie przekazane;j
dokumentagiji, ich ksiegowanie;

7. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, rozliczen rocznych, / PIT 11; PIT 4R; PIT40 itp/ - termin
zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od oséb fizycznych i Ordynacja podatkowa;

8. Naliczanie i przygotowywanie do przekazania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy;

9. Wypehianie deklaracji rozliczeniowych oraz zgtoszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dla pracownikow MOSIR Czeladz - obstuga programu PLATNIK;

10. Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i formalnym:;

11. Kontrola rozliczonej inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych wg ewidencji wartosciowe;j;

12. Zastepstwo podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku kasjera;

13. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w programie finansowo-ksiegowym;



14 Wystawianie faktur;

15. Uzgadnianie sald, zobowigzan i naleznosci ;

16. Zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i ich egzekucja.

17. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego;

18. Petnienie zastepstwa za Gtdéwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Miejsce pracy - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji , ul. Sportowa 2, 41-250 Czeladz.

2. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze powyzej 4
godzin dziennie.

3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. w poniedziatki w godz. od 7.30 do 17.00, od wtorku
do czwartku w godz. od 7.30 do 15.30, w piagtki w godz. od 7.30 do 14.00.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIPELNOSPRAWNYCH

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%

WYMAGANE DOKUMENTY, W TYM OSWIADCZENIA

1. Zyciorys/CV i list motywacyjny.
2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

3. Kopie dokumentow potwierdzajgce wymagany staz pracy.

4. Kopie zaswiadczeh o odbytych praktykach, stazach, kursach, szkoleniach.

5. Oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych.
- iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

6. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 Ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie do dnia 13 lutego
2019 r., w Sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Sportowa 2, Czeladz w
godzinach pracy tj. w poniedziatki w godz. od 7.30 do 17.00, w pigtki w godz. od 7.30 do 14.00. od
wtorku do czwartku w godz. od 7.30 do 15.30, lub przesta¢ pocztg na adres: Miejski Osrodek
Sportu i Rekreacji , ul. Sportowa 2, 41-250 Czeladz z dopiskiem : Nabér na stanowisko: ,Starszy
Inspektor ds. Ptac i Ksiegowosci”.
Decyduje data wptywu do MOSIR Czeladz.

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Kazdy kandydat w swoim CV powinien zawrze¢ zgode na przetwarzanie jego danych
w procesie rekrutacyjnym o nastepujgcej tresci:

~sNyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
prowadzonej przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czeladzi na stanowisko , Starszy
Inspektor ds. Pfac i Ksiegowo$ci ” oraz na potrzeby przysztych rekrutacji do dnia



13.02.2019 r., zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) |,
a takze ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 )"

Dane wskazane przez kandydatéw przetwarzane bede wylgcznie w celu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu usuniete.

DODATKOWE INFORMACJE

1. Kandydaci, spetniajgcy wymogi formalne zawarte w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni 0 miejscu i terminie spotkania rekrutacyjnego drogg telefoniczna,
elektroniczng lub pocztg tradycyjna.

2. Dokumenty, ktére wptyng do siedziby Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi
po terminie okreslonym w niniejszym ogfoszeniu, nie bedg rozpatrywane,

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j i
na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czeladzi — zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych/ t.j. Dz. U. Z 2018 r., poz. 1220
Z poz. zm./,

Czeladz, dn. 30.01.2019 .

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Czeladzi
mgr Henryk Michalski



