Swietochtowice, 13.11.2017r

Osrodek Sportu i Rekreacji

»SKALKA”
ul. Bytomska 40

41-600 Swietochtowice

DYREKTOR OSRODKA SPORTU | REKREACJI "SKALKA"
ogtasza nabér kandydata
na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Dziale Ksiggowos$ci — 1 osoba - 1 etat

w Osrodku Sportu i Rekreacji "Skatka" w Swigtochtowicach
ul. Bytomska 40

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) Wymagania niezbedne:

swyksztatcenie $rednie.

sobywatelstwo polskie albo jednego z panstw czionkowskich Unii Europejskiej lub pan-
stwa, z ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw wspolnotowych
przystuguje prawo podjecia pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

eposiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicz-
nych,

eniekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

enieposzlakowana opinia,

estan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

2) Wymagania dodatkowe, pozadane:

* wyksztaicenie srednie o profilu ekonomicznym / ekonomiczno-administracyjnym /,

e znajomo$¢ statutu OSIR ,Skatka”,
* Znajomos¢ przepisow:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
4) ustawy o finansach publicznych,
5) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
6) Kodeksu postepowania administracyjnego,
7) ustawy o ochronie danych osobowych,
* staz pracy w jednostkach panstwowych lub samorzgdowych na stanowisku w dziale
ksiggowosci, g
» teoretyczna i praktyczna znajomo$¢ z zakresu ksiegowosci,
* znajomosc¢ obstugi komputera w tym: programéw pakietu MS Office (Word, Excel,
PowerPoint),
e Prawo jazdy kat. B,
e Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,



Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
1) Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dotyczacej dochodéw i wydatkéw osrodka,
2) Ewidencja sprzedazy oraz zakupow towaréw i ustug w rejestrach VAT, dokonywanie rozliczen
miesiecznych, sporzgdzanie deklaracji czgstkowych,
3) Ksiegowanie dokumentéw ksiegowych:
a/ umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany, przedstawienie do podpisu
gtéwnemu ksiegowemu,
b/ ksiggowanie w komputerowym programie dokumentéw na kontach syntetycznych
i analitycznych zgodnie z wcze$niejszg dekretacja,
¢/ nadanie dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostaty
zewidencjonowane,
4) Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,
5) Biezgce i rzetelne prowadzenie ewidencji oraz terminowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i okresowych analiz w sposéb umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
6) Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programoéw, w sposob
zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym
rozpowszechnianiem,
7) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
8) Inne zadania zlecone przez przetozonych.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

e wymiar czasu pracy: 1 etat;

e pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy z mozliwoscig
wczesniejszego jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem;

e miejsce pracy — ul. Bytomska 40 w Swietochfowicach.

Osrodek Sportu i Rekreacji "Skatka" w miesigcu pazdzierniku 2017 r, osiggnat wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy.
3) Zyciorys.

4) Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z pdzn. zm).
7) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
8) Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.
9) W przypadku nie posiadania obywatelstwa polskiego i przedstawienie certyfikatu znajomosci
jgezyka polskiego pos$wiadczajgcego zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego lub innego dokumentu zgodnie z art. 11 ust3 Ustawy o
pracownikach samorzgdowych.



V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do 30.11.2017 godz. 14:00r.

w sekretariacie O$rodka Sportu i Rekreacji 'Skatka" w Swietochtowicach ul. Bytomskiej 40 pok. 311

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent w dziale Ksiegowosci".
Oferty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz rozmow
kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie Iub
listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen

w siedzibie Osrodka.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Matgorzata Jurczynska . - tel. (32) 2455 900.

f OSIiR , Skatka”
SKAHKA" w Swiglochtowicacl
Dyrekdor

\
/-/ Tomasz Sikorski

Swietochtowice, dnia 13.11.2017r



