DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W OPOLU
POSZUKUJE KANDYDATA DO PRACY NA

STANOWISKO KSIEGOWY (0,5 etat)

1. Wymagania niezbedne

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej
iflub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP *

Oswiadczenie

b} pema zdolnodé do czynnosc prawnych,
korzystanie z pelni praw publicznych

Oswiadczenie

c) brak skazania za przestepstwo umysine Iub
przestepstwo skarbowe umysine

Oswiadczenie

d} nieposzlakowana opinia

QOswiadczenie

e) wyksztalcenie Srednie ub wyzsze
umozliwiajgce wykonywanie zadad na
stanowisku zgodnie z jego opisem

Kserokopia swiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy: 2 lata doswiadczenia w pracy na
stanowisku zwigzanym z placami

Kserokopia swiadectwa pracy iflub zaSwiadczenie o
zatrudnieniu

w przypadku trwania stosunku pracy (waznosé zaswiadczenia 1
m-c)

g) wiedza z zakresu:

« przepisow dot. ubezpieczen spotecznych,
Swiadczeh pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego,

e prawa pracy,

« podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

e umiejetnosC ich interpretacji
i zastosowania w prakityce

Zapis w lisde motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy
spetnianie wymagania

2. Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym

lub w CV potwierdzajace spelnianie wymagania

a) wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne

Kserokopia dyplomu

b) umiejetnos¢ obshugi  komputera i
Inteinety, znajomos¢ pakietu MS
Office (Word, Excel},

Zapis w lisdie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie

umiejetnosé obstugi programu  Platnik | wymagania

oraz  programdw dla  jednostek
budzetowych firmy ProgMan Software




c) rzetelnosE, umiejetnost samodzielnego
dzigtania oraz pracy w zespole,
umiejetnosc organizacyjne, dobra Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ | wymagania
analitycznego myslenia i
zdyscyplinowanie.

d} odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢ i
rzeczowost, sumiennosé, doktadnosc
i Zaangazowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

e) umicjetnoéé pisemnego formulowania
ustalen, wnioskéw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w liscie motywacyjinym lub w CV potwierdzajacy spehianie
wymagania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie

) wysoka motywacja, dyspozycyjnosé wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac w zakresie wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw, nagréd, nagrod
jubileuszowych, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych swiadczen naleznych z tytutu
umowy o prace oraz obliczanie naleznosci z tytutu zawartych umdw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi .,

b) wprowadzanie i kontrola danych w systemie ptacowym,

¢} naliczanie siktadek spotecznych ZUS, sktadek zdrowotnych i funduszu Pracy, sporzadzanie raportow i deklaracji
ZUS w programie Platnik, dokonywanie korekt slidadek ZUS, sporzgdzanie przelewow ZUS,

d) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych - pitdw 1 deklaracji do Urzedu Skarbowego,

e) wystawianie zadwiadczen o dochodach dla pracownikow,

f) udzielanie informacit pracownikom z zakresu plac,

q) sporzadzanie drukdw mp-7,

h) sporzadzanie raportdw 1 zestawien dotyczacych wynagrodzen i zasitkdw dla celéw sprawozdawczych
i kontrolnych,

i) wiadciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw w zakresie
prowadzonych zagadnien

4. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a) dokumenty wymienione powyzej,

b} zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(ti. Dz.U. z 2018 r.poz.1000} oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz.U. z 2016 r. poz.902)" i podpisem,

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej (www.mosir.opole.pl}
oraz w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Migjskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu
ul. Barlickiego 13.

Dokumenty nalezy skiada¢ w Miejskim Odrodku  Sportu i Rekreagii ul. Barlickiego 13 w  Opolu
z dopiskiem: Dotyczy ogloszenia praca na stanowisko ksiegowy, w terminie do dnia 447 06.2018 v

DyiBichak i¢

Miciskiagoyds e “g 11§ Rekreacil

ey . Wé)oritu . .

Miejskiego Osrodka prt’) u i Rekreacji
%f?%%%éf Machala



