Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

o NN

Zakres szczegolowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

. Niezwlocznie informowaé bezposrednich przetozonych o zauwazonych nieprawidtowosciach lub

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O s <

Praga-Poludnie m.st. Warszawy &
Pasga Poludsnie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
ul. Siennicka 40 B, 04-393 Warszawa

Specjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 100 % etatu.

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prac¢ z najwyzsza starannoscig w oparciu o obowigzujacy
stan prawny, Regulamin pracy, zarzadzenia wewng¢trzne przetozonych.
Przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

zagrozeniach.
Dochowa¢ tajemnicy zawodowej i stluzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Os$rodek na szkodg.

Sprawowa¢ nadzoér nad powierzonym mieniem.

Przestrzega¢ w Osrodku zasad wspotzycia spotecznego.

Aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek Osrodka.

Pracownik wykonuje powierzone obowiazki w czasie uzgodnionym w Regulaminie pracy Osrodka.

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, a w szczeg6lnosci:
pilnowanie terminowego splywu dokumentacji bazowej do rozliczania nalezno$ci pracowniczychi
wynikajacych ze stosunku pracy,
prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie list placy z tytulu wynagrodzen osobowych, 7
uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen,
prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie $wiadczen wyplacanych w imieniu ZUS (zasitki 7
ubezpieczenia spolecznego),
sporzadzanie list wyptat z ZFSS,
naliczanie ryczattow samochodowych zgodnie z zawartymi umowami i sktadanymi o$wiadczeniami
oraz sporzadzanie na ich podstawie list do wyptaty,
terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS, w tym obstuga programu
,,Platnik”;
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie deklaracji podatkowych (wynikajacych z pehienial
obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych),
terminowe sporzadzanie dyspozycji ptatnosci dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych z tytuly
rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz fundusz pracy oraz do Urzedyl
Skarbowego z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytutu wyptat dla osob
wynikajacych ze stosunku pracy,




i

terminowe sporzadzanie dyspozycji ptatnosci, na wlasciwy rachunek bankowy, wynikajacych 7

potracen z listy ptac (raty pozyczki ZFSS, potracenia komornicze itp.),

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

wystawianie wnioskéw dla pracownikow odchodzacych na renty i emerytury,

sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

Sporzadzanie, zgodnie z harmonogramem, dyspozycji platnosci na rachunek bankowy m.st,

Warszawy z tytutu rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz fundusz

pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i podatku ryczaltowego z tytuhyj

wyplat dla osob fizycznych nie bgdacych pracownikami Os$rodka Sportu i Rekreacji Dzielnicyj

Praga — Poludnie m.st. Warszawy

7. Sporzadzanie dyspozycji ptatnosci z tytulu naleznego odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen|
socjalnych.

8. Obsluga finansowo-ksiggowa:

e sprawdzanie list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dyspozycji ptatnosci
stanowigcych podstawe do sporzadzania przelewow w systemie bankowosci internetowej,

e realizowanie platnosci poprzez wprowadzanie do systemu bankowego przelewoéw na
podstawie dokumentoéw zatwierdzonych przez Dyrektora i Gtéwnego ksiggowego,

e obstuga finansowo-ksiggowa ZFSS (w tym naliczanie i rozliczanie rocznego odpisu oraz
sporzadzanie wszelkich wymaganych sprawozdan w tym zakresie).

Dekretacja 1 ewidencja dowodow ksiggowych w informatycznym systemie finansowo-
ksiggowym w tym m.in.:

e prowadzenie rejestrow bankowych (rachunku biezacego oraz ZFSS),

e prowadzenie ewidencji rozrachunkow i kosztow dotyczacych wynagrodzen osobowych i
bezosobowych oraz pochodnych od tych wynagrodzen,

e prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie zaangazowania $rodkoéw finansowych w czgsci
dotyczacej wyptat z osobowego 1 bezosobowego funduszu wynagrodzen oraz pochodnych od|
tych wynagrodzen,

10. Biezaca kontrola stopnia realizacji planu finansowego po stronie wydatkow osobowego
funduszu wynagrodzen i pochodnych od tych wynagrodzen oraz raportowanie Glownemul
ksiggowemu o fakcie zagrozenia planu poszczegdlnych paragrafow klasyfikacji budzetowej oraz
zadan;

11. Biezaca kontrola stopnia realizacji planu finansowego po stronie wydatkow funduszul

bezosobowego i pochodnych od wyptat dla oséb fizycznych niebedacych pracownikami

Osrodka Sportu i1 rekreacji Dzielnicy Praga — Potudnie m.st. Warszawy oraz raportowanig)

Gléwnemu ksiggowemu o fakcie zagrozenia planu poszczegdlnych paragrafow klasyfikacji

budzetowej oraz zadan;
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku siedziby Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie m.st.
Warszawy. Budynek wyposazony w winde dostosowany do osob poruszajacych si¢ wozkiem inwalidzkim,
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych. Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi, kontaktem z pracownikami i kontrahentami oraz przemieszczaniem si¢ W
budynku.

Na stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy.




Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. 2019, poz. 1282), !

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej $rednie, ekonomiczne,

co najmniej 5 lat stazu pracy w zakresie rachuby ptaci ksiggowosci budzetowej lub wykonywanial
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z administracja panstwowa,
wiedza specjalistyczna z zakresu pracy w samorzadowych jednostkach budzetowych,
znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu:
v samorzadu terytorialnego,
v ustawy budzetowej,
v prawo pracy,
v podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
v ubezpieczen spotecznych,
~ PPK,
wiedza specjalistyczna z zakresu rachunkowosci budzetowe;,
wiedza z zakresu:
v zamoOwien publicznych,
v dzialalnos$ci pozytku publicznego,
v ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
dobra znajomo$¢ systemow informatycznych PROBIT ( modut kadrowo-ptacowy oraz finansowo-
ksiggowy) oraz systemu Platnik,
znajomos¢ obstugi programow komputerowych ( edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, przegladarki
internetowe 1 pakiet Office),
wysoka kultura osobista
pozadane kompetencje: kreatywnos$¢, sumienno$¢, komunikatywno$¢, obowigzkowosé 1
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz dziataniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu i
umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie, ukierunkowanie na rezultaty pracy, umiejetnos¢ pracy
pod presja czasu, doktadnos¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

' w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016, poz. 902)



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Podpisane odrecznie:

- curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- list motywacyjny,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie,

- o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych -
podpisane wlasnorgcznie,

- os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane wlasnorgcznie,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)” - podpisang wtasnorecznie.

Oraz

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902),

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie wyzsze,

- kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych doswiadczenie zawodowe,

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw
osobiscie lub przeslanie ich za pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

Osrodek Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy ul.
Siennicka 40 B, 04-393 Warszawa

w terminie do dnia 06.09.2021 r.

z dopiskiem na kopercie:

»opecjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym + Imi¢ i Nazwisko Kandydata,

telefon kontaktowy”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jeZeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 06 wrzesnia 2021 r.




