DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACII W OPOLU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWA/Y
0,5 ETAU
1. Wymagania niezbedne
Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej
i/lub innego panstwa, ktdrego obywatelom
na podstawie umdw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP *

Oswiadczenie

b) petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych,
korzystanie z pelni praw publicznych

QOswiadczenie

c) brak skazania za przestepstwo umyéine lub
przestepstwo skarbowe umyéine

QOswiadczenie

d) nieposziakowana opinia

Oéwiadczenie

e) wyksztafcenie  $rednie b wyisze
umozliwiajgce  wykonywanie zadat na
stanowisku zgodnie z jego opisem

Kserokopia $wiadectwa lub dyplomu

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

Kserokopia  $wiadectwa zaswiadczenie o
zatrudnieniu
w przypadku trwanla stosunku pracy {(waznos¢ zaswiadczenia 1

m-c)

pracy Iflub

g) wiedza z zakresu;

» przepisow dot. ubezpieczeit spolecznych,
Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego,

» prawa pracy,

« podatku dochodowego od osdb fizycznych

» umiejetnodc ich interpretaci
i zastosowania w prakiyce

Zapis w liscie 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 wyisze: ekoneomiczne

Kserokopia dyplomu

b) umiejetnosé obslugi komputera
i Internetu, znajomo$¢ pakietu MS
Office (Word, Excel),
umiejetnos¢ obstugi programu  Platnik
oraz __ programdw  dla  jednostek

Zapis w liscie motywacyjnym fub w CV potwierdzajacy spelnianie
wymagania




budzetowych firmy ProgMan Software

€) rzetelinodé, umiejetnosc samodzielnego
dziatania oraz pracy w zespole,
umiejetnosci organizacyjne, dobra Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ | wymagania
analitycznego my$ienia i
zdyscyplinowanie.

d) odpowiedzialnoé¢, komunikatywnos¢ i
rzeczowosé, sumiennosé, doktadnosé
i zaangazowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyjnym fub w CV potwierdzajgcy speinlanie
wymagania

e} umiejetnoéé pisemnege formutowania
ustaleh, wnioskéw, uwag i opinii oraz
pism

Zapts w liscle motywacyjnym lub w CV potwierdzajgcy speinianie
wymagania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy speinianie

f) wysoka motywacja, dyspozycyjnosc wymagania

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list plac w zakresie wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw, nagrdd, nagréd
jublleuszowych, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego | Innych $wiadczen naleznych z tytutu
umowy o prace oraz obliczanie naleznosci z tytutu zawartych umdw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi .,

b) wprowadzanie i kontrola danych w systemie placowym,

c) naliczanie skiadek spolecznych ZUS, skladek zdrowotnych i funduszu Pracy, sporzadzanie raportéw i deklaracii
ZUS w programie Platnik, dokonywanie korekt sktadek ZUS, sporzadzanie przelewdw ZUS,

d) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych - pitéw i deklaracji do Urzedu Skarbowego,

e} wystawianie zaswiadczent o dochodach dla pracownikéw,

) udzelanie informacji pracownikom z zakresu plac,

g) sporzadzante drukdw rp-7,

h) sporzadzanie raportéw i zestawier dotyczacych wynagrodzen i zasitkéw dla celow sprawozdawczych
i kontrolnych,

i) wiadciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw w zakresie
prowadzonych zagadnien o '

4. Dokumenty aplikacyjne winny zawieraé:

a) dokumenty wymienione powyzej,

b) zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg karviery zawodowej, opatrzony klauzulg: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 [it. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzanfem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Migjskiego Osrodka Sporti | Rekreacji w  Opolu, w celu wzigcia udziatu
w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze. Zostalem (tam) poinformowany (&) o mozliwosci
wycofania zgody w dowolnym momencie, Cofniecie zgody moze nastgpiC poprzez przestanie odwiadczenta
o wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pl. Mam $wiadomosé, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzanta, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem” 1 podpisem.

c) list motywacyiny,

d) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego w zatgcznikach do ogtoszenia oraz w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu ul. Batlickiego 13,




Dokumenty nalezy skladac w zamknietych kopertach w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Opolu ul.
Barlickiego 13 1 pietro pokdj nr 113, Decyduje data wplywu.
z dopiskiem: Dotyczy ogloszenia praca na stanowisko ksiggowa/y, w terminie do dnia 23.07.2018r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii

"o S

Krzysztof Machala







