Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O S

Praga-Poludnie m.st. Warszawy X
Pasgs Paledric
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

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

Ogloszenie nr AK.110.1.2019.MD

REFERENT

DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 100 % etatu

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kontrola zgodnosci naliczen nalezno$ci wynikajacych z uméw z kontrahentami z obowigzujacym w
Osrodku cennikiem,;

2. Wystawianie na podstawie zawartych umow z kontrahentami, przyjetych zlecen od kontrahentéw i
innych dokumentéw rozliczeniowych, faktur i faktur korygujacych; not obcigzeniowych;

3. Weryfikacja poprawno$ci wystawionych faktur, w tym faktur gotowkowych wystawianych do
paragonu;

4. Dekretacja 1 ewidencja dowoddéw ksiegowych w informatycznym systemie finansowo-ksiegowym w

tym m.in.:

- prowadzenie rejestrow sum depozytowych,

- prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, naliczanie amortyzacji oraz sporzadzanie obowiazujacych

sprawozdan w tym zakresie.

Kontrola terminowosci rozliczen sum depozytowych;

Weryfikacja 1 uzgadnianie sald kont ksiegi glownej 1 ksigg pomocniczych;

Wspotudziatl w pracach przy rozliczaniu inwentaryzacji aktywow i1 pasywow jednostki;

Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

9. Budowanie pozytywnej relacji z klientami Osrodka;

10. Przestrzeganie przepisoOw bhp 1 p.poz, tajemnicy stuzbowej i regulaminéw Os$rodka,

11. Przestrzeganie w Osrodku zasad wspolzycia spotecznego,

12. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Glownego ksiegowego wchodzacych
w zakres dziatlu ksigegowosci,

13. Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych oraz Dyrektora Osrodka mieszczacych si¢ w
ogblnych obowigzkach wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy i zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:




Miejsce pracy: Praca w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy.
Budynki wyposazone w winde dostosowana do os6b poruszajacych si¢ wozkiem inwalidzkim.

Budynki niedostosowane dla osob niedowidzacych i niewidzacych.

Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca W standardowym systemie czasu pracy.
Praca przy uzyciu monitora ekranowego ponad 4 godziny dziennie.
Praca wymaga umiej¢tnosci obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych?!

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie,

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: rachunkowos¢- finanse

znajomo$¢ aktow prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, finanso6w publicznych, prawa
pracy, zasad rachunkowosci,

znajomos¢ aktow prawnych z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ( drukarka, faks, skaner, kserokopiarka itp.),

wysoka kultura osobista,

pozadane kompetencje: sumienno$¢, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, odporno$¢ na stres,
umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz
dziataniu, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, zdyscyplinowanie, ukierunkowanie na rezultaty pracy,
doktadnos$¢ oraz identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1 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)




Podpisane odrecznie:
curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wiasnorgcznie,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych -
podpisane wtasnorecznie,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorgcznie,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode 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 - podpisang wtasnorecznie.

Oraz
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,
kserokopie uprawnien zawodowych, ukonczonych kursoéw i szkolen,
kserokopie $§wiadectw pracy dokumentujacych doswiadczenie zawodowe,
kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy i nabyte umiejetnosci.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentdéw osobiscie lub przestanie ich za
pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

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

w terminie do dnia 14.03.2019 r. do godziny 15:00.

z dopiskiem na kopercie:
,» Ogloszenie nr AK.110.1.2019.MD
Referent ds. Finansowo-Ksiegowych + imie¢ i nazwisko Kandydata ”

Oferty dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedq rozpatrywane. Decyduje data wplywu do Osrodka.




