Inspektor do spraw ksiggowo-ptacowych
Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 27 listopada 2012 roku o godz. 15.00.

Legionowo dnia 13 listopada 2012 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Legionowie oglasza otwarty 1 konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Legionowie.

I. Stanowisko pracy:
Inspektor do spraw ksiggowo-ptacowych.
Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.

I1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

IV.

wyksztalcenie wyzsze magisterskie i co najmniej czteroletni staz pracy,

wyksztalcenie $rednie i co najmniej pigcioletni staz pracy,

posiadane obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w trybie ustawy z 17.12.2004 roku
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 roku nr 14
poz. 114 ze zm.),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera.

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczen spotecz-
nych i zdrowotnych,

znajomos$¢ ustaw o rachunkowosci, o finansach publicznych 1 innych przepisoéw zwiazanych ze
stanowiskiem,

doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego,

dobra znajomo$¢ obstugi programéw kadrowych i ptacowych,

dobra znajomos¢ obstugi programu ,,Platnik™,

umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢, systematycznosé, komunikatywnos¢

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac oraz zestawien i deklaracji,

naliczanie wynagrodzen chorobowych zasitkéw, ekwiwalentow za urlop,

naliczanie wynagrodzen z tyt. umow cywilnoprawnych oraz ryczattow,

rozliczenia pracodawcy z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
prowadzenie pracowniczych kartotek zarobkowych oraz ewidencji wynagrodzen,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach, dokumentéw RMUA dla pracownikow,
prowadzenie rejestrow dla celu podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7,
wprowadzanie dokumentow do urzadzen ksiggowych,

naliczanie roczne amortyzacji,

prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,



- prowadzenie rejestru polis ubezpieczenia majatku,
- sporzadzanie czastkowych zapotrzebowan na srodki pieni¢zne dla gtéwnego ksiggowego,
- obstuga kasowa: dokonywanie operacji gotdwkowych, sporzadzanie raportow kasowych.

V. Wymagane dokumenty:

- CV wraz z listem motywacyjnym,

- wypetniony kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

- kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg¢ w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

- kopie z ksiazeczki wojskowej z wpisami dotyczacymi przebiegu stuzby wojskowe] w
przypadku gdy o pracg ubiega si¢ m¢zczyzna,

- podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z
pelni praw publicznych,

- podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
trybie ustawy z 17.12.2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 roku nr 14 poz. 114),

Dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery

zawodowej), powinny zawiera¢ podpisana klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z

2001 roku nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor do spraw
ksiegowo-placowcyh” nalezy sklada¢ osobiscie w biurze Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Legionowie, ul. Bolestawa Chrobrego 50B lub przesta¢ poczta na adres:

Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Legionowie

ul. Bolestawa Chrobrego 50B

05-120 Legionowo

Termin sktadania dokumentow uplywa dnia 27 listopada 2012 roku o godz. 15.00, przy
przesylkach pocztowych decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Legionowie.

Dokumenty, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Legionowie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Planowany termin rozpoczgcia pracy — 10 grudnia 2012 roku.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Legionowie
mgr Grzegorz Gutkowski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

— Przebieg dotychczasowego zatrudnienia...

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

- Os$wiadczam, ze bylem-am/nie bylem-am zatrudniony-na* u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art.2
ustawy o z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458).

- Oswiadczam, ze bytem-am/nie bylem-am zatrudniony-na* w tej jednostce na czas nieokreslony.

- Oswiadczam, ze bylem-am/ nie bylem —am zatrudnionu-na* w tej jednostce na czas okreSlony dluzszy niz 6
miesigcy.

- Oswiadczam, ze legitymuj¢ si¢ / nie legitymuje si¢* egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

- Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sa zgodne z dowodem 0sobistym Seria..........ccecveeveeeerveennene 1V G
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(MiejsCOWOSE 1data) s
(podpis osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie)

* Niewlasciwe skresli¢



