FK-110-1/2022

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W
OLECKU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiegowy w Dziale Administracyjno-Ksiegowym w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji
19-400 Olecko, ul. Park 1

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba,ktora posiada niezbe¢dne jak nizej
wymagania:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, niekarana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku
ksiggowego i 1 rok stazu pracy zawodowej lub wyksztalcenie $rednie o profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na w/w stanowisku i dwuletni staz pracy zawodowej;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢, przepiséw ustaw i rozporzadzen zwigzanych ze stanowiskiem:

- Ustawa o Rachunkowosci,

- Ustawa o Finansach Publicznych,

- przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

- Ustawa o Zaktadowym Funduszu $wiadczen Socjalnych;

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office,
programu F-K Symfonia, FAKT Kadry i Place, oraz obstuga urzgdzen biurowych;

¢) latwos$¢ nawigzywania kontaktéw oraz dobrej wsp6lpracy z kontrahentami;

d) wysoka kultura osobista i umiej¢tnosé pracy w zespole;

e) kreatywnos$¢, samodzielno$¢ podczas rozwigzywania probleméw;

f) umiejetnos¢ interpretowania aktow prawnych wykorzystywanych w pracy na w/w stanowisku;
g) dobra organizacja prac, dokladnos¢, odpornos¢ na stres,umiejetnosé szybkiego reagowania i
radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen i nagréd pracownikom, sporzgdzanie list plac,

2. Naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich,rehabilitacyjnych, itp.

3. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen i pozyczek przyznawanych z ZFSS,

4. Sporzadzanie zbiorowych list plac,

5. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

6. Prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw,

7. Potracanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i FP,

8. Zglaszanie pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, oraz 0séb zatrudnionych na umowe zlecenie,

9. Potracanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw, zleceniobiorcow itp.,



10. Potracanie skladek: PZU, KZP, pozycz. z ZFM, itp.

11. Prowadzenie zajg¢ komorniczych i potrgcanie naleznosci komorniczych z wynagrodzen,

13. Sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji do ZUS,

14. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom deklaracji RMUA,

15. Sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego tj. PIT-4R, PIT-8AR,PIT-11 itp.

16. Rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji z podatku VAT.
Sprawdzanie rejestrdw zakupu i sprzedazy towaréw i ustug, przekazywanie deklaracji VAT-7, JPK
i rejestréw podatku VAT do Urzedu Miejskiego.

17. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen, podatku dochodowego i sktadek
ZUS,

18.Na prosbe pracownika sporzadzanie i wydawanie zaswiadczefi o wysokosci wynagrodzen,

19. Sporzadzanie zas§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 .

20. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych, oraz $rodk6éw nisko cennych (ksiegi ilosciowe),

21. Pomoc przy wprowadzaniu dokumentéw do ksiag,

22. Dekretowanie dokumentéw i wprowadzanie do ksiag.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku pi¢trowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze budynku przy
ul. Park 1,

2) Kontakt z kontrahentami,

3) Zmienne tempo pracy,

4) Praca wymagajaca znajomosci komputera,

5) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

6) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

7) Praca wymagajaca sprawnosci fizycznej, odpornosci na stres.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
MOSIR w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOSiR w miesigcu grudniu nie przekroczyt 6%
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych.

6 .Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgcznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy wymienione w ust.1 pkt. d,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania),

5) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ogloszonego naboru,

6) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczace naboru — zgodnie z zatacznikiem nr
2 do ogloszonego naboru,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 31 stycznia 2022 roku do godz. 9,00 w
Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Olecku ul. Park 1 sekretariacie A1/2 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowa w Dziale Administracyjno-Ksiegowym,
osobiscie lub poczty ( liczy si¢ data wplywu do MOSiR). Dokumenty, ktére wptyna do MOSiR po



wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) brak wlasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spelnienia
wymagan formalnych,

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu,

3) osoby, ktére spelnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru
telefonicznie, w zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i
wylacznie na potrzeby prowadzonej rekrutacii,

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt,

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej MOSIR w
Olecku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOSIR,

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z tym ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cile okreslony nie dhuzszy niz 6
miesiecy,

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty zostang
zwrécone drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Olecko dnia 2022-01-04

Dyrektor MOSIR
Andrzej Kamipski

Sporzadzita: Dorota Suchaczewska
Sprawdzita: Tatiana Opanowska







