Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nabodr na stanowisko urzednicze

KIEROWNIK OSRODKA SPORTU | REKEAC)I W MOSINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE
Specjalista ds. Ksiegowo-Kadrowych

OPISSTANOWISKA URZEDNICZEGO:

1.0gé6lna charakterystyka wykonywanej pracy:

1)Prowadzenie akt i spraw osobowychpracownikéw Osrodka;

2)Prowadzenie list obecnosci, zwolnien lekarskich, urlopéw pracowniczych;
3)Sporzadzanie umdw o prace, pism dot. warunkdéw pracy, Swiadectw pracy itp.;
4)Przygotowywanie wnioskéw emerytalnych, rentowych oraz opracowanie odpowiedniej
dokumentacji;

5)Rozliczanie czasu pracy pracownikéw Osrodka;

6)Prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentacji zwigzanych z PPK pracownikéw i innych
0s06b, z ktérymi zawarto umowyzlecenie;

7)Dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

8)0Obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

9)Ewidencja ksiegowa;

10)Archiwizacja dokumentéw;

11)Inne prace zlecone przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

2.Warunki pracy: Praca w wymiarze pét etatu.

3.Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Sportu u Rekreacji w Mosinie ul. Krasickiego 16, 62-050 Mosina

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Sportu | Rekreacji w Mosinie wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANIA KWALIFIKACY)JNE NIEZBEDNE:

1.Wyksztatcenie wyzsze (preferowane Rachunkowos¢ i Finanse);

2.Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3.Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4.Umiejetnos¢ obstugi komputera ( Pakiet Office);

5.Nieposzlakowana opinia;

6.0bywatelstwo polskie.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:

1.Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2.Znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, kodeksu pracy;
3.Umiejetnos$¢ obstugi programu bankowosci elektronicznej;

4.Znajomos¢ obstugi programéw firmy Vulcan;

5.Rzetelnos¢ doktadnos;

6.Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

7.Umiejetnos¢ pracy w zespole;

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.CV;

2.List motywacyjny;

3.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i ewentualne doswiadczenie

zawodowe;

4.Kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
5.0swiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego



lub umysine przestepstwa skarbowe.

6.Prosimy tez o dopisanie klauzuli:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych)".

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Oferty prosimy sktadacosobiscie w recepcji Osrodka Sportu i Rekreacji przy ul. Krasickiego 16 w Mosinie lub
poczta elektroniczng na adres osir@mosina.plw nieprzekraczalnymterminie do dnia 18.11.2022r.
(decyduje data wptywu) z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko urzednicze”.



