Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: REFERENTA/REFERENTKI

w Dziale Finansowo-Ksiegowym
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich ogltasza nabdr na
stanowisko urzednicze Referenta w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze : Referent/Referentka w Dziale Finansowo-Ksiggowym — % etatu
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem na ww. stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora:

—_—

posiada wyksztalcenie min. $rednie kierunkowe:
a. ekonomia, rachunkowos$¢, finanse
b. lub studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci lub finansow
2. ma obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);
posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;
nie bylta karana za przestepstwo popetnione umyslnie;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
biegle obstuguje komputer i urzadzenia biurowe.
. Wymagane dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w dziale finansowo — ksiegowym
znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:

a. ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych;

b. ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

c. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

d. ustawy o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych;

e. rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych;

f. o ochronie danych osobowych.

3. podstawowa znajomos$¢ w sprawie podatku VAT
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3. Cechy charakteru i wymagane umiejetnosci:

1.
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wysoka etyka zawodowa;

odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, pracowitosé;

samodzielne rozwigzywanie problemows;

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatyw;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu i prowadzenia aktywnej 1 efektywnej wspotpracy
z klientami, w tym umiejetnos$¢ obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych;
punktualno$¢ i zdyscyplinowanie;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

. umiejetnos¢ pracy w zespole;

10. komunikatywno$¢ i obowigzkowos¢;

11.

skrupulatno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ 1 zaangazowanie;

12. asertywno$¢ 1 operatywnosc.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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10.

1.
12.
13.
14.
15.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci, kompletnosci rzetelnosci dokumentéw
zwigzanych z transakcjami gospodarczymi i finansowymi, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

sprawdzenia dokumentow finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;
ewidencja srodkow trwatych;

sporzadzanie list ptac pracownikoéw jednostki, sporzadzanie deklaracji dla PZU i ZUS;
sporzadzanie i rozliczanie umow zlecenia;

naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sktadek ZUS od umow zlecen
1 umow o dzieto;

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS z zatrudnienia 1 wykonania funduszu ptac;
naliczanie nagrdd jubileuszowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw.”13”
tacznie ze sporzadzaniem list ptac;

naliczanie zasitkow opiekunczych, chorobowych, wychowawczych, macierzynskich,
odpraw emerytalnych;

dokonywanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen pracownikow;
naliczanie 1 odprowadzanie podatku od wynagrodzen;

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 11, PIT 8C;

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

5. Wymagane dokumenty:

b

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
1 umiejetnosci;

kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia;



inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci;

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie dostgpny do pobrania na stronie http://www.mosir-
strzelceopolskie.pl;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystania z pelni
praw publicznych, o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ( druk dostepny na stronie http://www.mosir-
strzelceopolskie.pl);

w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Uwaga: Dokumenty skltadane w jezyku obcym naleiy zloiy¢é wraz 7 tlumaczeniem
na jezyk polski.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. t. j. Dz. U. 2024 r., poz. 1135 (art. 13 ust. 2 pkt. 4a.):

1.

Cadibe A

10.

forma zatrudnienia — umowa o prace w wymiarze 1/2 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych;

wymiar czasu pracy — 1/2 etat, 20 godz. tygodniowo, w przypadku oséb
niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami;

miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: miejsce pracy —
Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Strzelcach Opolskich;

wystepowanie szkodliwych warunkow pracy: obsluga monitoréw komputerowych
powyzej 4 godzin;

koniecznos¢ czestej komunikacji telefonicznej;

umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kultura osobista;

praca do 3 metrow wysokosci;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢gpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy; nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy;
nie wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku;

wyposazenie stanowiska pracy w urzadzenia biurowe w zakresie niezbednym do
wykonywania zadah na stanowisku;

wynagrodzenie ustalane indywidualnie w zaleznosci od do$§wiadczenia 1 kwalifikacji
wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21
pazdziernika 2024 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych — okoto
2800 zt brutto oraz dodatek za wystuge lat wg uprawnien.

Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (t.j. Dz. U. 2024 r.,
poz. 1135)

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni

ztozy¢

wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.



Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (tj. Dz. U. 2024 r., poz. 1135)

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepelnoprawnych, wyniost mniej niz 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 13.03.2026 (do godziny 14.00)
w zamknigte] kopercie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Strzelcach
Opolskich ul. Opolska 46, 47-100 Strzelce Opolskie

Dokumenty, ktore wpltyna do MOSIR w Strzelcach Opolskich po ww. terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://mosir-strzelceopolskie.pl/bip/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Strzelcach Opolskich ul. Opolska 46 47-100 Strzelce Opolskie.



