Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji Dzielnicy O S

Praga-Poludnie m.st. Warszawy X
p'u\g‘\ afendpic

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

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

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

1. Kontrolowanie zgodnosci naliczen nalezno$ci wynikajagcych z uméw z kontrahentami

z obowigzujacym w Osrodku cennikiem;
2. Woystawianie (na podstawie zawartych umow z kontrahentami, przyjetych zlecen od kontrahentow|
1 innych dokumentow rozliczeniowych) faktur, faktur korygujacych oraz not obcigzeniowych;
Weryfikowanie poprawnosci wystawionych faktur, w tym faktur wystawianych do paragonéws;
Sporzadzanie comiesiecznych wykazow wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami m.st.
Warszawy z tytutu zrealizowanych przychodows;
5. Dekretacja i ewidencja dowodow ksiggowych w informatycznym systemie finansowo-ksiggowym

w tym m.in.:

> w

prowadzenie rejestru naleznosci,
prowadzenie rejestru sprzedazy,

6. prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT i ustalanie miesi¢cznych kwot podatku naleznego.
Kontrola rozliczen finansowych odbiorcéw;
8. Prowadzenie windykacji nalezno$ci Osrodka, polegajacej m.in. na:

~

- naliczaniu odsetek od zaleglosci,
- nawigzywaniu kontaktow z dluznikiem, wyja$nianiu przyczyn w zakresie zadluzenia oraz
przygotowywaniu wezwan do zaptaty,
przygotowywaniu, dla radcy prawnego obstugujacego Osrodek, dokumentacji niezbednej w
celu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego 1 egzekucyjnego,
- prowadzeniu ewidencji spraw sgdowo-komorniczych,
prowadzeniu korespondencji wyjasniajace;.

9. Sporzadzanie okresowej analizy zalegtosci wraz z informacja o podjetych czynnos$ciach i oceng
uzyskanych efektow;

10. Biezaca kontrola stopnia realizacji planu finansowego po stronie przychodéw;

11. Weryfikacja 1 uzgadnianie sald kont ksiegi gtoéwnej 1 ksigg pomocniczych;

12. Wspoétudziat w pracach przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;

13. Wspoétudziat w pracach przy rozliczaniu inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki;

14. Przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji;

15. Budowanie pozytywnej relacji z kKlientami O$rodka;

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego ksiegowego wchodzacych w zakres
dziatu ksiggowosci;

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz

nastepujacych aktéw prawnych:

e ustawy o0 rachunkowosci,
e ustawy o podatku od towaréw 1 ustug VAT,
e ustawy o finansach publicznych,




e rozporzadzen Ministra FinansOw w sprawie:

v’ sprawozdawczo$ci budzetowej,

v’ sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

v szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow i rozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

v’ szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

v sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi, kontaktem z kontrahentami oraz przemieszczaniem si¢ w budynku. Na
stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwal

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 ), !

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie z zakresu rachunkowosci 1 finansow,

minimum 4-letni staz pracy w komorkach finansowo-ksiggowych w jednostkach sektora finansoéw|

publicznych,

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.
Wymaganla dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie: wyzsze w kierunku rachunkowos¢ i finanse,

preferowane doswiadczenie w samorzadowym zaktadzie budzetowym,

znajomos¢ obstugi programow Subiekt i jProbit,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu i w warunkach stresu,

pozadane kompetencje: sumienno$¢ 1 komunikatywno$¢, samodzielno$¢ oraz umiejetnosé
analitycznego myslenia, otwarto§¢ na zmiany, umiejetno$¢ obstugi klienta zewnetrznego i
wewnetrznego, identyfikacja z Osrodkiem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

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)



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie srednie,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych minimum 4-letni staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnoregcznie,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw|
publicznych - podpisane wlasnorgcznie,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane wiasnorgcznie,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902),

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. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)” -
podpisang wtasnorecznie.

wypelniony zatagczony kwestionariusz osobowy.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw osobi$cie lub przestanie ich zal
pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

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

w terminie do dnia 05.06.2017 r.

z dopiskiem na kopercie:
wopecjalista ds. finansowo-ksiegowych + imi¢ i nazwisko Kandydata”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jeieli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 05 czerwca 2017 r.




