Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w O§wigcimiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

specjalista d/s placowo-ksi¢gowych
W wymiarze % etatu

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub §rednie i minimum S5-letnia praktyka zawodowa (w przypadku
wyksztatcenia wyzszego 4-letnia praktyka zawodowa),

2. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu: rachunkowosci, finanséw publicznych oraz funkcjonowania
samorzadu gminnego,

3. Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie wynagrodzen pracownikdéw, ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

4. Minimum 3-letnie doswiadczenie na stanowisku ds ptac, preferowane doswiadczenie w jednostce
samorzadu terytorialnego,

5. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ obstugi programu PLACE firmy CDN
COMARCH bedzie dodatkowym atutem,

6. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty,

8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

2. Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej na danym stanowisku,
3. Dyspozycyjno$¢, rzetelnosé¢, doktadnosé,

4. Wysoka kultura osobista,

5. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

2. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, kart zasitkowych, sporzadzanie list plac oraz list
zasitkow z ZUS, list ptac z umow zlecen, stypendiéw sportowych i z ZFSS,

3. prowadzenie dokumentéw dotyczacych zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych,

4. wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikom,

5. naliczanie wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen, umow o dzieto, stypendiow sportowych,
6. naliczanie nagrod jubileuszowych, ekwiwalentdow za niewykorzystany urlop, odpraw,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, itp.,

7. naliczanie podatku dochodowego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sporzadzanie deklaracji
1 zestawien,

8. stata wspolpraca z ZUS — sporzadzanie deklaracji, zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow
oraz cztonkoéw ich rodzin,

9. sporzadzanie sprawozdan GUS w czg$ci dotyczacej wynagrodzen,

10. sporzadzanie raportéw, rozliczen oraz wykonywanie innych czynnosci z zakresu ksiggowosci,
11. stata wspotpraca z kadrami i ksiggowoscia MOSIR.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) —z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
b) list motywacyjny,

c) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



e) kserokopie $wiadectw z poprzednich zaktadow pracy,
f) napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialnosci karnej oswiadczenie o niekaralnosci,
g) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

Proponowane warunki zatrudnienia:
- pilerwsza umowa zawarta na okres probny,

- stanowisko stuzbowe: specjalista,
- wymiar: % etatu

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 20 sierpnia 2008 r. w Miejskim
Osrodku Sportu i1 Rekreacji w O$wigcimiu, 32-600 Oswigcim ul. Legionow 15 — I pigtro, pokoj
nr 26, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds ptac”.

Dokumenty przyjmowane bgda przez okres 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data
stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyna do MOSIR po wyzZej ustalonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOSiR O$wigcim ul. Legionow 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula : "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 z p. zm.).



