Imielin, 15.09.2015

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU

| REKREAC)I W IMIELINIE

Nazwa stanowiska: inspektor ds. administracyjno-finansowych

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Zatrudnienie: Zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.2014.1202 j.t.).

Wynagrodzenie: Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2014.1786 j.t.).

Termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2015 roku.

Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych).

Petna zdolinos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosdci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii.

Co najmniej 4-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, ktérego nabdr
dotyczy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
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Dobra znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o sporcie.

Dobra znajomos¢ standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word, Excel, Outlook Express),
Dobra znajomosc¢ programow ksiegowych Rekord (F-K, Faktury, Kasa) oraz Ptatnik.

Znajomos¢ funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci osrodkéw sportu
i rekreacji.

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, uczciwos¢, sumienno$é, rzetelno$é,  kreatywnosé,
komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornosc na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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Realizacja zadan zwigzanych z obstugg kasowa (m.in. prowadzenie kasy jednostki oraz obstugi kasy
fiskalnej).

Obstuga sprzedazy (m.in. prowadzenie rejestréw sprzedazy, wystawianie faktur, prowadzenie rejestru
VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT).

Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Sporzgdzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.
Sporzadzanie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla pracownikow.
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6. Prowadzenie ewidencji korespondencji.

7. Prowadzenie korespondencji z kontrahentami, w tym zapewnienie terminowego sciggania naleznosci
i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

8. Obstuga centrali telefonicznej.

9. Prowadzenie niezbednych rejestrow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw.

11. Zapewnienie terminowego sciggania naleinosci i dochodzenie roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan, prowadzenie korespondencji z kontrahentami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Praca przy monitorze ekranowym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie ww. stanowisku,

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1182 j.t.
ze zmianami),

12. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.) jest zobowigzany do
zfozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejone] kopercie w biurze Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Imielinie przy ul. Hallera 37a lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
25.09.2015r. do godziny 14.00 z dopiskiem "Konkurs na stanowisko inspektora ds. administracyjno-
ksiegowych". Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje
1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Imielin oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji oraz Urzedu Miasta Imielin.
2. Oferty nie odebrane w przeciaggu 7 dni po zakoriczeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Z osobami, ktdre spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.




