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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE $LASKIEJ
ul. Gen. Hallera 14a, 41-709 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOQSCI
W DZIALE KSIEGOWO -FINANSOWYM MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI
W RUDZIE SLASKIEJ

Na podstawie art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz.

530)

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie chywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wymagane wyksztatcenie: minimum srednie,

f) dodwiadczenie zawodowe:

- dla wyksztatcenia Sredniego: minimum 4 lata, preferowane doéwiadczenie zawodowe w jednostce
budzetowej na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,
- dla wyksztatcenia wyZszego: minimum 2 lata, preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostce
budzetowej na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia,
g) znajomos¢ przepisdéw prawa: Ustawa o rachunkowosici, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa

o pracownikach samorzadowych, Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

h) umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie $redniozaawansowanym (MS Office Excel, MS Office
Word),

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt g niniejszego

ogtoszenia 0 naborze,

b) - znajomos$¢ programu ksiegowego Comarch ERP Optima.

3. Zakres zadain wykonywanych na stanowisku:

a) sporzadzanie dokumentdw sprzedazy, _

b) sporzadzanie, dekretacja i ksiegowanie dokumentdw (not obcigzeniowych, uznaniowych,

odsetkowych i polecen ksiegowania),

c) sporzadzanie ewidencji zakupdw towardw, ustug i produktow,

d) kompletowanie wyciagow bankowych,

e) dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie z aktualnym planem kont (faktury
zakupu i sprzedazy, raporty, przelewy dotyczace naleznosci i zobowigzan, dowody késowe),

) Prowadzenie kartotek analitycznych dochoddw i kosztéw,



g) sporzadzanie wydrukéw komputerowych do uzytku wewnetrznego i dla potrzeb sprawozdawczosci
oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow,

h} prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami, wystawianie potwierdzen sald i dokonywanie
uzgodnien sald, _

i) sporzadzenie wezwan do zaplaty dla kontrahentéw,

j) o0gdt czynnosci zwiazanych z obstuga kasy MOSiR.

4, Warunki pracy:

a) umowa 0 prace, w petnym wymiarze czasu pracy,

b) proponowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku: 3 600 zt; w przypadku posiadania co
najmniej 5 letniego stazu pracy - dodatek za prace wieloletnia (od 5% po 5 latach pracy, co roku wzrost
o 1 % do osiagniecia 20 %); '

<) miejsce pracy - siedziba Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej 41-709 przy
ul. gen, J, Hallera 14a,

d) stanowisko pracy - praca biurowa, wykonywana z wykorzystaniem komputera {powyzej 4 godzin
dziennie) oraz innych urzadzef biurowych, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

e) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetno$é stosowania odpowiednich
przepisdw prawa, zaangazowanie, sumienno$¢ i obowiazkowo$é, umiejetnoéé dobrej organizacji wiasnej

pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, zdolnod¢ analitycznego myslenia i umiejetnod¢ pracy

w zespole.
5. Wymagane dokumenty: ,
a) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z Biuletynu

Informacji Publicznej Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej www, bip.mosir.rsl.pl lub
w Dziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera
14a),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukohczenia studiéw/kserokopia
$wiadectw ukonczenia szkoty Sredniej lub aktualne za$wiadczenia),

) dokumenty podwiadczajace do$wiadczenie zawodowe (kserokopie swiadectw pracy tub aktualne
zaswiadczenie),

d) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie lub aktualne
zaswiadczenia),

e) wlasnorgcznie podpisane odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie §lqskiej www.bip.mosir.rsl.pl lub
w Dziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych - pokoj nr 13 w siedzibie MOSIiR przy ul. gen. J. Hallera
14a),

f) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnoici prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwa (do pobrania z Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej www.bip.mosir.rsl.pt lub w Dziale
Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych --pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),




g) osoba, ktéra przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, zobowiazana bedzie bez zbednej
zwioki wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego o zaswiadczenie o niekaralnoéci i dostarczyé je do Dziatu

Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych MOSIR, celem dotaczenia ich do akt osobowych.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia o naborze wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, wynosit w MOSiR Ruda $laska ponad 6%.

7. Postgpowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:

- etap | - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogdw okreslonych
w hiniejszym ogtoszeniu o naborze,

- etap Il - test sprawdzajacy wiedze kandydatéw niezbedna na stanowisku,

- etap lll - rozmowa kwalifikacja.

W zaleznodci od ilosci kandydatéw spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest pominiecie
etapu Il
Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie.

8. Terimin i sposob sktadania ofert:

a) wymagane dokumenty nalezy sktadac bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji przy ul. Hallera 14a w Rudzie Slaskiej 9, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,NABOR NA WOLNE
STANOWISKO INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI W MOSiR RUDA SLASKA” w terminie do dnia 29.08.2022 r. do
godziny 15:00,

b) oferty kandydatéw, ktdre wptyna do MOSIR po uplywie terminu okreélonego w ust. 8 pkt a, nie
beda rozpatrywane, '

) lista kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej MOSiR Ruda Slaska www.bip.mosir.rsl.pl wedtug_ numerdw
ewidencyjnych nadawanych ofertom w sekretariacie,

d) lista oséb bioracych udziat w kolejnym etapie prowadzonego naboru oraz jego termin Zostang,
opublikowane do 7 dni po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Informacja o wyniku naboru;
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Inforrﬁacji Publicznej MOSiR Ruda Slgska
www.bip.mosir.rsl.pl, na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Powiatowego |
Urzedu Pracy, niezwtocznie po zakoficzeniu postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca Zastrzega sobie
mozliwosc rezygnacji z zatrudnienia kandydata.




10, Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
MOSIR www.bip.mosir.rsl.pl, kandydaci moga odbierac (osobiicie) swoje dokumenty aplikacyjne w Dziale
Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a
w godzinach 7:30 - 15:30. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych

w haborze zostana komisyjnie zniszczone.
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