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Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu oglasza nabér nr 12/2018 na wolne
stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego — Ksiggowy w Sekcji Finansowo -

Gospodarczej Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu przy al. Niepodleglosci 4.

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie ekonomiczne.

b) Wymagany profil (specjalnosc): specjalnos¢ umozliwiajgca wykonywanie zadan na
stanowisku, ktorego opis zamieszczono w pkt 3.

¢) Znajomos¢ przepisow:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy — Ordynacja podatkowa,
- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
- ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

d) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy lub wykonywanie przez co
najmniej 2 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami

wskazanymi w naborze.

e) Predyspozycje osobowosciowe:
— komunikatywnos¢,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— zdolnos¢ rozwigzywania problemow,
- odpowiedzialno$¢, rzetelnosé¢, kultura osobista, dyspozycyjnos¢,
— umiejetnos$¢ rozstrzygania spraw szybko, dobrze i skutecznie,
— umieje¢tnosé analitycznego myslenia.
f) Umiejetnosci zawodowe:

— umiejetnos$é obstugi komputera (znajomosé srodowiska WINDOWS i pakietu OFFICE).



2. Wymagania dodatkowe: ---

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

D

2)

Zadania gtéwne:

dekretowanie dokumentéw ksiggowych i wprowadzanie danych w nich zawartych do
programu finansowo - ksiegowego dotyczacych powierzonego zakresu, zgodnie
z klasyfikacjg budzetows, ewidencja ksiggowgq oraz sprawozdawczoscig budzetows,
prawidlowe i terminowe wprowadzanie faktur kosztowych/przychodowych do rejestru
zakupu/sprzedazy VAT, odpowiednio klasyfikujac rodzaj i odliczenie podatku naliczonego —
zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisami wewngtrznymi,
sprawdzanie, w ramach kontroli biezacej, kosztowych/przychodowych dokumentéw
ksiegowych, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow,

uzgadnianie kont ksiggowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

obstuga elektronicznego systemu bankowego w powierzonym zakresie obowigzkow,
opracowywanie, uzgadnianie oraz sporzadzanie miesigcznych zestawien finansowych
z obiektow OSIR, kazdego miesigca za miesiac poprzedni,

zamykanie i uzgadnianie kont w terminie, w zakresie wprowadzonych danych wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci,

opracowywanie instrukcji i zarzadzen zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym
i wprowadzanie zmian w tym zakresie,

prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie finansowym i ksiggowym,
wspdlpraca z gtéwnym ksiegowym, kierownikami obiektéw i sekcji OSIR,

wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie srodkdw trwatych, wyposazenia oraz
przedmiotéw niskocennych,

wykonywanie innych polecen przetozonego.

Zadania pomocnicze:

praca w zespotach i komisjach powotywanych przez Dyrektora.

3) Zadania okresowe:

opracowywanie analiz i prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie

wykonywanych zadan oraz przedkladanie wynikéw, sprawozdan i wnioskéw w tej sprawie.

4) Szczegdlne uprawnienia i obowiazki:

podpisywanie wystawionych faktur VAT i faktur korygujacych,
podpisywanie odbioru faktur VAT.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w pomieszczeniu biurowym w Hali Widowiskowo - Sportowej przy

al. Niepodlegtosci 4,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- mozliwe wyjazdy stuzbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy*;
4) kserokopie dyplomdw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe wskazane w naborze;
6) oswiadczenia*:
a) o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji;
2) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

3) innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Termin skladania dokumentdéw aplikacyjnych uptywa 31 lipca 2018 r. o godzinie 15.00.




Uwagi:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Ogérodku Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi wigcej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu lub przesyta¢ drogg pocztowa, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 12/2018 na wolne stanowisko urzednicze pracownika
samorzadowego - Ksiegowy w Sekecji Finansowo - Gospodarczej Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu” na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu,
al. Niepodlegtosci 4, 88-100 Inowroctaw.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu po
uptywie terminu do ich skiadania nie beda rozpatrywane.,

O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie drogg

telefoniczna.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzoér oswiadczen o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem
naboru, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku
prawomocnego wyroku skazujgcego za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych pobra¢ mozna osobiscie w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu

przy al. Niepodleglosci 4 (pok. 211) lub na stronie internetowej (osir-inowroclaw.samorzady.pl).



