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

1. Wymagania niezbedne

KSIEGOWA/Y
(peiny etat)

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europeiskie
iflub innego panstwa, ktdrego chywatelom
na podstawie umdw migdzynarodowych lub

przepisdw prawa wspalnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium RP *

Oswiadczenie

D) petna zdelnos¢ do czynnosci prawnych,

karzystanie z petni praw publicznych

Oswiadczenie

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub

przestepstwo skarbowe umyéine

Oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

Odwiadczenie

e) wyksztatcenie srednie fub wyzsze

umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisky zgodnie z jego opisem

Kserokopia Swiadectwa lub dyplomu

f) staz pracy: w przypadku wyksztalcenia

Sredniego - 2 lata; wyzszego — O lat

Kserokopia Swiadectwa pracy i/lub zaswiadcrenie o
zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (waznoéc
zaswiagdczenia 1 m-c)

2. Wymagania dodatkowe
. Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie motywacyjnym
Wymagania dodatkowe lub w CV potwierdzajace spetnianie wymagania

a) Wiedza z zakresu: Zapis w liscle motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnienie
- podstaw rachunkowosci wymagania

b) Umiejetnosc obstugi komputera . o . . . -
i Internetu, znajomoéc pakiety MS ia;?:; v;nli;sme motywacyjnym tub w CV potwierdzajacy spetnianie
Office (Word, Excel), ymag

€} Rzetelncsé, samodzielnost w dziataniu,

umiejetnost pracy w zespole,
umiejetnosci organizacyjne, dobra
organizacja pracy wtasnej, umigjetnosé
analitycznego myslenia,
zdyscyplinowanie

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymadania




d) Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
rzeczowosé, sumiennost, doktadnost,
zaangazowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

e) Umigjetnos¢ pisemnego formutowania
ustalen, wnioskdw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

f) Wysoka motywacja

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
k)
c)
d)
e}
f)
a
h)

)

Sprawdzanie dokumentdow pod wzgledem formalng — rachunkowym,

orowadzenie ksiag rachunkowych,

Sporzadzanie obrotéw i sald kont oraz ich uzgadnianie,

Przygotowywanie przelewdw bankowych i dyspozydi gotowkowych,

Prowadzenie ewidencji kasowej,

Terminowe wystawianie faktur VAT,

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow,

Szczegdtowa anaiiza stanu naleznobci, prowadzenie windykacii (naliczanie odsetek, sporzgdzanie not
odsetkowych, wezwan do zaptaly),

Wiasciwe numerowanie zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

4. Dokumenty aplikacyine winny zawierac:

a)
b)

<)
d}

dokumenty wymienione powyzej,

zyciorys, uwzgledniajgcy dokiadny przebiey kariery zawodowej, apatrzony klauzulg; ,Na
podstawie art, 6 ust. 1 lit. @ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
| w sprawie swobodnegec przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Migjskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Opolu, w celu wzigcia udziatu
w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze. Zostatem (tam) poinformowany (a) o mozliwosc
wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody moze nastapi¢ poprzez przestanie oéwiadczenia
o wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.cpole.pl. Mam dwiadomosé, ze wycofanie zgedy nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem” i podpisem.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — wediug wzoru dostepnego w zatacznikach do ogtoszenia oraz w Dziale
Administracyjno-Gospedarczym Migjskiego Qsrodka Sportu i Rekreacji w Opolu ul. Barlickiego 13.

Dokumenty naleiy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Miejskim Qsrodku Sportu i Rekreacjt w Opolu ul.
Barlickiego 13 1 pietro pokdj nr 113, Decyduje data wptywu.
z dopiskiem: Dotyczy ogloszenia praca na stanowisko ksiegowa/y, w terminie do dnia 31.10.2019.r.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreadi
w Opolu
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