PA.111.1.2023

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czestochowie
ul. Dekabrystéw 43
42-215 Czestochowa

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czestochowie
Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci

w Ksiegowosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czestochowie

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze ( ekonomia, finanse lub studia podyplomowe o takich kierunkach),

3) minimum roczne doswiadczenie zawodowe,

4) brak skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

Ul

korzystanie z petni praw publicznych,

)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

~
—_— ~— = —

nieposzlakowana opinia,

00

znajomosc jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

N

Wymagania dodatkowe:

[EEN

znajomosc przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

N

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomos¢ przepisdw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

W
—_ = = = -

znajomosc przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

Ul

znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
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6) znajomosé przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz przepisdw wykonawczych do ustawy,

7) znajomosé przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy,

8) znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz przepisdw wykonawczych do ustawy,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencji kosztéw wedtug klasyfikacji budzetowe] z poszczegdlnych obiektow

Osrodka,
2) prowadzenie rejestru zakupu VAT,
3) wystawianie faktur VAT zgodnie z terminami okreslonymi w zawartych umowach,

4) prowadzenie kartotek magazynu materiatdw i sporzadzanie comiesiecznych zestawien rozchodu

materiatdw zgodnie z przedtozonymi przez kierownikéw obiektéw dowodami WZ,
5) prowadzenie kartotek z pozyczkami udzielonymi pracownikom Osrodka,

6) prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z instrukcjg kasows,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na biezgco w sposdb
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,

8) sporzadzanie terminowo obowigzujgcej sprawozdawczosci,

9) biezace prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiegowosci w zakresie planowanych

dochoddw i wydatkdw oraz przychoddw i rozchoddw oraz ewidencji pozabilansowej,

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na petny etat z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, w budynku Hali

Sportowo-Widowiskowej ,,Polonia” przy ul. Dekabrystéw 43, na | pietrze (budynek bez windy).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi/ aie-wynesi* powyzej 6 %

6. Informacje dodatkowe:

(brak)

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem,
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2) skan lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

w tym:

- dokumenty potwierdzajgce posiadanie minimum rocznego doswiadczenia zawodowego.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentdw, potwierdzajgcych znajomo$é jezyka polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci;

4) kwestionariusz osobowy - kompletnie wypetniony i opatrzony wtasnorecznym, odrecznym
podpisem (druk w zatgczeniu)

5) oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych - wszystkie opatrzone
witasnorecznym, odrecznym podpisem (wzér w zatgczeniu)

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy - opatrzone wtasnorecznym, odrecznym podpisem (wzér w zatgczeniu)
Dokumenty i oSwiadczenia wymienione w pkt. 7 podpunkt 1, 4, 5 i 6 muszg by¢ opatrzone datg
zawierajacg sie w przedziale czasowym odnoszacym sie do tej procedury konkursowej, tj.: od dnia

ogtoszenia konkursu do ostatniego dnia sktadania ofert w tej procedurze konkursowej.

8. Wymagane dokumenty mozna sktadac na adres e-mail: kadry@mosir.pl , pocztg lub
bezposrednio w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Czestochowie: 42-215 Czestochowa,
ul. Dekabrystéow 43, pok.113, do dnia 03 lipca 2023r.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane

(decyduje data wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czestochowie).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byc¢ sporzagdzone w jezyku polskim. W przypadku
dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich

ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.
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9. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie sie w dniu 6 lipca 2023r. od godz. 9:00
w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czestochowie przy ul. Dekabrystéw 43.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegdétach procedury

konkursowej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 34 372 26 28.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

http://mosir.bip.czestochowa.pl/

oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czestochowie przy

ul. Dekabrystéw 43 w Czestochowie.

* niewfasciwe skreslié

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Czestochowie
/-/

Tomasz tuszcz

21.06.2023

Zataczniki:
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
2. Kwestionariusz osobowy
3. Oswiadczenie kandydata
4. Oswiadczenie RODO
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