Swinoujscie, 14.09.2018r.

OGLOSZENIE

Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz” w Swinoujsciu ul. J. Matejki 22

poszukuje kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

I. Okreslenie wolnego stanowiska
Ksiegowy (kasjer)

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Il. OkreSlenie wymagan zwiazanych z ww. stanowiskiem
O stanowisko mogg si¢ ubiegac¢ osoby, ktore:
1. Wymagania konieczne:

a) posiadajg obywatelstwo polskie,

b) maja pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

C) nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione umyslnie,

d) nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

e) Cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

f) ukonczyty studia wyzsze lub szkote $rednig, policealna, pomaturalng o specjalnosci
umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku — preferowany Kierunek
ekonomia.

g) posiadaja 2 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ prawa w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci.

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow podatkowych: ordynacji podatkowe;j,
przepisow w zakresie VAT,

3) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia: ewidencji
ksiggowej, rozliczania rachunkéw, systemu bankowosci elektronicznej
1 prowadzenia biezacej korespondencji,

4) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisoéw,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, skuteczno$¢ dziatania,

7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzagdowych.
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Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1. Prowadzenie operacji kasowych na podstawie dokumentow zatwierdzonych
do wyptaty przez Gtownego Ksiggowego i Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
,Wyspiarz” w Swinoujsciu oraz zgodnie z instrukcja gospodarki kasowe;.

2. Sporzadzanie na biezaco raportdéw kasowych z przychoddéw i rozchodow Kasy

Gtownej ,, Administracja”, Kasy ,,ZF SS”, Kasy ,,Interreg”.

Ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pienigznych pracownikow.

Ksiggowanie wyciaggdw bankowych konta inwestycyjnego.

Sporzadzanie sprawozdan 1 rozliczenia $rodkow inwestycyjnych przyznanych

corocznie przez Gmine Miasto Swinoujécie na podstawie umowy.

6. Podejmowanie  gotowki z banku na  okreSlone wydatki budzetowe

oraz odprowadzanie gotéwki do banku z okreslonych dochodow.

Nalezyte zabezpieczenie przechowywanej gotowki.

Sporzadzanie przelewow bankowych.

9. Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
wystepujacych w Raportach Kasowych Administracji oraz ZFSS.

10. Dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych (dotyczacych faktur
sprzedazy oraz Raportéw Kasowych).

11. Sporzadzanie specyfikacji niezbednych do sprawozdan (naleznosci — RD-N,
zobowigzan — Rb-Z).

12. Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych w programie komputerowym Symfonia.

13. Udziat w rozliczaniu inwentaryzacji.

14. Wspolpraca przy sporzadzaniu potwierdzen sald dla kontrahentow.
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. Informacja o warunkach pracy:

1) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) Stanowisko pracy na I pigtrze (brak windy),

4) Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu, z dolu do dnia 28 kazdego
miesigca,

5 Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zaktadzie w sierpniu 2018 roku
wynidst ponizej 6%

V. Kandydat na wolne stanowisko musi zlozy¢:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe ,

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach),

5) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione
umyslnie,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.



V1. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 27.09.2018r. do godziny 14” w siedzibie OSIR
"Wyspiarz" w Swinoujsciu przy ul. J. Matejki 22.

Kandydaci, ktorych oferty spetniag wymagania formalne i1 zostang zlozone w wyznaczonym
terminie, beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OSIR
"Wyspiarz".



