Rawicz, dnia 14 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu ogtasza nabér na wolne
stanowisko

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacji w Rawiczu, ul. Spokojna

, 63-900 Rawicz.

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. ksiegowosci.
Wymiar etatu: 1 (peten etat).

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.

3.
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze — wymagany 2 - letni staz pracy oraz doéwiadczenie
w ksiegowosci i ptacach.

Znajomos¢ przepisdw w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
pracy.

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.

Zdolno$¢ do pracy pod presjg czasu.

Odpowiedzialnos¢, dyskrecja.

O Rzetelnosé, doktadnose, terminowosé.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1.

2.
3. Dodwiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowosciq
4,
5. komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office w tym dobrej obstugi
programu Excel.
Umiejetnos$¢ obstugi programu ptatnik, Progman Finanse.

budzetowq oraz kadrami i ptacami,
Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

2. Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcey

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, a takze

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych.

Wystawianie zaswiadczeh o wysokosci zarobkdw.

Sporzgdzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami.

Dokonywanie wszelkich operacji bezgotédwkowych oraz odpowiedzialnosé

za ich prawidtowos¢ i terminowos¢.

6. Prowadzenie ewidencii i rozliczenia podatku od towardw i ustug VAT oraz
dokonywanie rozliczeh z Urzedem Skarbowym.

7. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT oraz innych rejestréw,
ewidenciji przewidzianych przepisami prawa.
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Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym list ptac.
Sporzqdzanie zbiorczych zestawien oraz rdznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem nazwisk oséb materialnie odpowiedzialnych - przy
wspodtudziale Komisji Inwentaryzacyijne;.

10. Wycena spiséw z natury oraz poréwnywanie ich ze stanem faktycznym.

11. Wspdtpraca z wszystkimi  pracownikami Osrodka Sportu i Rekreacii
w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

12. Wspétpraca z komdérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
Gminy Rawicz.

13. Sporzgdzanie przelewdw.

14. Zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w zakresie spraw organizacyjno-
porzgdkowych oraz finansowych, umozliwiajgce prawidtowe
funkcjonowanie Osrodka.

15. Zastepowanie pracownika prowadzqcego sprawy kadrowe oraz kasowe.

16. Prowadzenie innych spraw merytorycznie zblizonych do wykonywanych
wynikajgcych z przepiséw prawa, regulaminu organizacyjnego oraz spraw
zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i  spotecznej oraz  zatrudnianiu  oséb

niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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VI. Kandydatom oferujemy:

1. Umowe o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony
maksymalnie na é miesiecy; po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej
umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godz. tygodniowo / w przypadku osdb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami/.

3. Miejsce pracy: Osrodek Sportu i Rekreacji w Rawiczu, pomieszczenie znajduje
sie na parterze w budynku bez windy.

4. Narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzgdzenia biurowe, praca przy
sztucznym oSwietleniu przed komputerem co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie).

Czynniki szkodliwe - brak, promieniowanie - brak.

. Wynagrodzenie:

a) zasadnicze w przedziale 3600.00 - 4200,00 brutto w zaleznosci od

posiadanego doswiadczenia i kompetenciji, /zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych/,

b) dodatek stazowy /zgodnie z Ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych/.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” /zgodnie z Ustawq z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej/.

8. Mozliwosc¢ rozwoju: szkolenia.

9. Przewidywany termin zatrudnienia styczen 2021 r.
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VIl.  Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie.
2. List motywacyijny.




VIII.

3.
4.

5.

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy - kserokopie.
Oéwiadczenie kandydata:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e stwierdzajqce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, o nieskazaniu za przestepstwo
popetnione umysinie,

e podpisana klauzula informacyjna - rekrutacja.

Kopie innych zaswiadczeh dokumentujgcych posiadane umiejetnosci,
ukohczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Brak wymaganych dokumentéw wymienionych w pkt. od 1 do 5 wyklucza udziat w dalszej
procedurze konkursu.

Termin i miejsce ztozenia dokumentéw.

1.
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Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 grudnia 2021 r. (termin
dotyczy takize ofert przesytanych pocztq) w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata, numerem
telefonu oraz z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci —
nie otwierac":

Osobiscie w godzinach pracy biura Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu.
Listownie na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji w Rawiczu, ul. Spokojna 1a, 63-
900 Rawicz (decyduje data wptywu do Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu).
Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszej czesci naboru zostang powiadomieni indywidualnie.
Rozmowy rekrutacyjne odbedq sie w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacii
w Rawiczu, z zachowaniem wymogdw rezimu sanitarnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 546 26 36.
Szczegdtowe informacje o naborze znaojdujg sie w Biuletynie Informacii
Publicznej Osrodka Sportu i Rekreacji w Rawiczu.
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