Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Siemiatyczach oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy w wymiarze 1/2 etatu.

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
ul. Nadrzeczna 29, 17-300 Siemiatycze

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Nadrzeczna 29, 17-300 Siemiatycze
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiggowo$ci W wymiarze 1/2 etatu.

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

a)

9)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
korzysta z pelni praw publicznych;

posiada wyksztalcenie wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku oraz
minimum 5 lat stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej lub podobnym);

posiada nieposzlakowang opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

1. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujagcych funkcjonowanie jednostki budzetowej, w
szczegblnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych - Kodeks postepowania
administracyjnego;

ukonczone badz rozpoczete studia o Kierunku: rachunkowos¢ ,ekonomia, administracja,
zarzadzanie;

ogolna znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych;

umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzgdowych;
umiejetnos$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
komunikatywnos¢;

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

4. Wskazanie zakresu zadan (czynno$ci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci nalezy w szczeg6lnosci::

1.

Prowadzenie ksiggowosci jednostki:



a) dekretacja dokumentow,
b) ksiggowanie dokumentow,
C) rozliczanie czynszow dzierzawnych,
2. Pomoc w sporzadzaniu planow i sprawozdan finansowych jednostki budzetowe;.

3. Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkoéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji sktadnikow majatkowych.

4. Dokonywanie przelewow droga elektroniczna.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6. Organizowanie i udziat w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
7. Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikow majatkowych.

8. Dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych, korygowanie nieprawidtowosci w zapisach
ksiggowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1/2 etatu;

C) praca administracyjno-biurowa;

d) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
e) praca przy monitorze ekranowym;

f) o$wietlenie naturalne i sztuczne;

g) migjsce pracy nie dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy);

h) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  0sdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi 0%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
Dokumenty niezbe¢dne:

a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

¢) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo;

d) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego w ogloszeniu
wyksztatcenia;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajace wymagane w ogloszeniu o naborze do$wiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie/zaswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

f) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwa
popelione umyslnie;

g) oswiadczenie kandydata, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).



8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji ul. Nadrzeczna 29, 17-300 Siemiatycze lub przesta¢ pocztg - decyduje data dostarczenia
przesyltki do biura MOSIR do dnia 12 grudnia 2017 do godziny 14.00. Dokumenty ktore wpltyng po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona W
Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.mosir.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Siemiatyczach. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostana telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

Mariusz Pyzowski

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Siemiatyczach

Siemiatycze dnia 01 grudnia 2017 r.


http://bip.mosir.um.siemiatycze.wrotapodlasia.pl/

