DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWA/Y
1,0 ETAT
1. Wymagania niezbedne
Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej
i/lub innego panstwa, kidrego obywatelom
na podstawie umdw miedzynarodowych lub | . . i
przepiséw prawa wspolnotowego Oswiladczenle
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP *
b) petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych, | ... . .
korzystanie z petni praw publicznych Oswiadczenie
¢) brak skazania za przestepstv’vo umysine lub Oéwiadczenie
przestepstwo skarbowe umysine
d} nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
umozliwiajgce wykonywanie zadanh | Kserokopia $wiadectwa lub dypiomu
na stanowisku zgodnie z jego opisem

Kserokopia $wiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (waznosc
zaswiadczenia 1 m-c)

f) staz pracy: 2 lata doswiadczenia w pracy
na stanowisku zwigzanym z ptacami

g) wiedza z zakresu:

 przepisow dot. ubezpieczen spotecznych,
$wiadczeft pienleznych z ubezpieczenia
spotecznego,

« prawa pracy,

« podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

« urnigjetnodd ich interpretacji
i zastosowania w praktyce

« Umiejetnose obstugi programu Pratnik

Zapis w licle moltywacyjnym lub w CV potwierdzajacy
spetnianie wymagania

2. Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liScie motywacyjnym

Wymagania dedatkowe lub w CV potwierdzajace speinianie wymagania

a} wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne Kserokopia dyplomu

b) umiejetnost obstugi komputera | Zapis w liscie motywacyinym lub w CV potwierdzajaey spetnianie
i Intermety, znajomod¢ pakistu MS | wymagania




Office oraz programdw dla jednostek
budzetowych firmy ProgMan Software

¢) rzetelnodd, umiejetnodé samodzielnego
dziatania oraz pracy w zespole,
umigjetnosci organizacyjne, dobra Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajgey spetnianie
organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ | wymagania
analitycznego myslenia i
zdyscyplinowanie.

d) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ i
rzeczowos¢, sumiennosC, doktadnosc
i zaangaZowanie w powierzone zadania

Zapis w liscie motywacyinym lub w CV potwierdzajacy spetnianie
wymagania

2) umiejetnoéé pisemnego formutowania
ustaler, wnioskéw, uwag i opinii oraz
pism

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spelnianie
wymagania

Zapis w liscie motywacyjnym lub w CV potwierdzajacy spelnianie

f) wysoka motywacja, dyspozyeyjnose | ania

3. Zakres wykonywanych zadasl na stanowisku:

a) sporzadzanie list plac w zakresie wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentdw, nagréd, nagrdd
jubileuszowych, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia racznego | innych $wiadczen naleznych z tytutu
umowy o prace oraz obliczanie naleznosc z tytutu zawartych umodw cywilnoprawnych z oschami
fizycznymi .,

b) wprowadzanie i kontrola danych w systemie ptacowym,

¢} naliczanie sktadek spotecznych ZUS, skiadek zdrowotnych i funduszu Pracy, sporzadzanie raportow i
dekiaracji ZUS w programie Platnik, dokonywanie korekt sktadek ZUS, sporzadzanie przelewdw ZUS,
d) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych - pitow i dekfaracji do Urzedu Skarbowego,

e) wystawianie zaswiadczen o dochodach dla pracownikdw,

f) udzielanie informacji pracownikom z zakresu ptac,

g) sporzadzanie drukdw rp-7,

h) sporzadzanie raportdw | zestawien dotyczacych wynagrodzen i zasitkow dla  celow
sprawozdawczych i kontrolnych,

i) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw w zakresie
prowadzonych zagadnien

*Qsoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiege moze zostal zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
Znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

4, Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Miegjskiego Osrodka Sportu | Rekreacil w Opolu, ul. Barickiege 13, na pierwszym pielrze, bez
windy. Bezpieczne warunki pracy. Praca wymagajgca wysitku umystowego, odpornesci na stres, koncentracji,
dobrej ostrosci wzroku, z obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.,

5, Procentowy wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Opolu:
Procentowy wskaznik zatrudnienia osb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenla, w rozumieniu przepisdw o rehabllitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb\
niepetmosprawnych, wynosi mniej niz 6%.




6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

a)
b)

0)
d)

dokumenty wymienione powyzej,

zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej, opatizony klauzulg: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacji w  Opolu, w celu wziecia udziatu
w ogkoszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze, Zostatem (tam) poinformowany {a) o mozliwosci
wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecle zgody moZe nastapié poprzez przestanie o$wiadczenia
o wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@mosir.opole.pl. Mam Swiadomos$é, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem” z podpisem.

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego w zatgcznikach do ogloszenia craz w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacji w Opolu ul. Barlickiego 13.

Kompletne aplikacje nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ul. Barlickiego 13
{pokdj nr 113), w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowa/y,
w terminie do dnia 24.07.2020 r., decyduje data faktycznego wplywu do jednostki.

Dyrektor
Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacii
w Opolu
Krzysztof Machata
. ) Dyrelktor
Opole, dnia 13 lipca 2020 r. Miejskicgo 3sdka Spon i
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