DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W RUDZIE SLASKIEJ
OGLASZA NABOR NA

DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W DZIALE KSIEGOWO-FINANSOWYM

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji z siedzibg w Rudzie §laskiej 41-709 przy ul. gen. J. Hallera 14a

Podstawa prawna: art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024 poz. 1135)

Liczba wolnych stanowisk pracy: 2

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: petny etat

Termin sktadania ofert: do dnia 26.09.2025 r. do godz. 12:00

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wymagane wyksztatcenie: wyzsze lub srednie

f)  doswiadczenie zawodowe:
- dla wyksztatcenia wyzszego: minimum 3 lata,
- dla wyksztatcenia Sredniego: minimum 5 lat,

g) znajomos¢ Statutu i zakresu dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej oraz
dobra znajomos$¢: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz
aktéw wykonawczych do wskazanych przepisow, ponadto: znajomos¢ podstawowych zagadnien
z zakresu rachunkowosci (np. pojecie aktywow i pasywow, elementy sprawozdania finansowego,
elementy ksiag rachunkowych, inwentaryzacja, zagadnienia z zakresu podatku VAT),

h) obstuga komputera, w tym praktyczna umiejetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego EXCEL,

i)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w dziale ksiegowo-finansowym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt g niniejszego
ogloszenia o naborze,

b) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z ksiegowoscia,

c) znajomosc programu ksiegowego Comarch ERP Optima,

d) dodatkowe kompetencje w postaci: umiejetnosci dobrej organizacji pracy wtasnej,

zaangazowania, obowiazkowosci i sumiennosci, terminowosci w wykonywaniu zadan, umiejetnosci
pracy pod presja czasu, analitycznego myslenia i umiejetnosci pracy w zespole, checi i gotowosci

do doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie pracy dziatu ksiegowo-finansowego.




d)

e)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie dokumentow sprzedazy,

sporzgdzanie ewidencji zakupow towardw, ustug i produktow,

sporzadzanie, dekretacja i ksiegowanie dokumentéw (not obciazeniowych, uznaniowych,
odsetkowych i polecen ksiegowania),

ksiegowanie wyciagdw bankowych,

dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z aktualnym planem kont (faktury
zakupu i sprzedazy, raporty, przelewy dotyczace naleznosci i zobowiazan, dowody kasowe),
prowadzenie kartotek analitycznych dochoddw i kosztow,

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

prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami, wystawianie potwierdzen sald i dokonywanie
uzgodnien sald, windykacja naleznosci,

ewidencja i rozliczanie podatku od towarow i ustug,

0got czynnosci zwigzanych z obstuga kasy MOSIR,

prowadzenie rejestréw pozostatych srodkdw trwatych,

realizacja ogdtu zadan wchodzacych w kompetencje Dziatu ksiegowo-finansowego.

Warunki pracy na stanowisku:

podstawa stosunku pracy: umowa o prace,

wymiar i system czasu pracy: petny etat, praca w podstawowym systemie czasu pracy od

poniedziatku do piatku,

proponowane wynagrodzenie brutto:

¥ wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 5 300,00 - 6 000,00 zt, zalezne od objetego stanowiska
stuzbowego (niniejszy nabdr przewiduje zatrudnienie na stanowisku inspektora badz
specjalisty),

v dodatek za wieloletnia, prace na zasadach okreslonych Ustawa o pracownikach samorzadowych
w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy (dodatek wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego),

miejsce pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej 41-709 przy

ul. gen. J. Hallera 14a,

stanowisko pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie) oraz

innych urzadzen biurowych, praca z dokumentami, praca wymagajaca kontaktéw bezpoérednich
i telefonicznych, praca w pomieszczeniach zamknigetych (z oswietleniem naturalnym i sztucznym),
mozliwa praca w terenie w postaci wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy (bank, Urzad

Miasta, inne instytucje).



5. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokéj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

c) dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne
zaswiadczenia),

d) posiadane dokumenty poswiadczajace ewentualne dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia
przydatne w pracy,

e) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

f) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa (do pobrania z Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

g) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, w przypadku dotaczenia ich do oferty aplikacyjnej (do pobrania
z Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej lub
w dziale kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSiR przy ul. gen. J. Hallera 14a),

h) osoba, ktora przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, zobowigzana bedzie bez zbednej
zwtoki wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego o zaswiadczenie o niekaralnosci i dostarczy¢ je do

dziatu kadrowo-ptacowego MOSIR w dniu ustalonym jako dzien podpisania umowy o prace.

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

0sdb niepetnosprawnych, wynosit w Jednostce ponad 6%.

7. Postgpowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:

- etap | - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymogow formalnych,

- etap Il - test sprawdzajacy wiedze kandydatow niezbedng na stanowisku,

- etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe jest
pominiecie etapu .

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego

etapie. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

8. Termin i sposob sktadania ofert:
a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji przy ul. gen. J. Hallera 14a w Rudzie Slaskiej 9, w zamknietej kopercie z dopiskiem




»NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W DZIALE KSIEGOWO-FINANSOWYM MOSiR RUDA
§LASKA”, w terminie do dnia 26.09.2025 r. do godziny 12:00,
b) oferty kandydatow, ktére wptyng do MOSIR po uptywie terminu okreslonego w ust. 8 pkt a, nie

beda rozpatrywane,
c) lista kandydatéow zakwalifikowanych do kolejnych etapow naboru zostanie opublikowana

w Biuletynie Informacji Publicznej MOSiR Ruda Slaska wedtug numerdw ewidencyinych

nadawanych ofertom w sekretariacie,

d) lista osdb biorgcych udziat w kolejnym etapie prowadzonego naboru oraz jego termin zostang

opublikowane do 14 dni po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Informacja o wyniku naboru:

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej MOSiR Ruda Slaska
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, niezwtocznie po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia

kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakornczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej MOSIR, kandydaci moga odbiera¢ (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w dziale
kadrowo-ptacowym - pokdj nr 13 w siedzibie MOSIR przy ul. gen. J. Hallera 14a w godzinach
7:30-15:30. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze

zostang komisyjnie zniszczone.

11. Procedura Zgtoszern Wewnetrznych:

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 24 ust. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, informuje, ze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej w Rudzie Slaskiej
obowiazuje Procedura Zgtoszen Wewnetrznych. Tre$¢ Procedury dostepna jest w Biuletynie Informacji

Publicznej MOSiR Ruda Slaska w katalogu ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych (sygnalisci)”.
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