Pelniacy obowiazki Dyrektora Mlodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdrdj

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
w Mlodziezowy Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdrdéj
ulica KoScielna 9
55-100 Trzebnica

Podinspektor do spraw ksiegowosci oraz plac

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 20019 r. poz. 1282 ze zm.);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 letni
staz pracy;

znajomos¢ przepisoOw pracy, a w szczegdlnosci: Kodeksu pracy i innych aktow prawnych zwigzanych

z prawem pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

II. Wymagania dodatkowe:

NNk W=

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

umieje¢tnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, R2 Platnik, Ptatnik ZUS, FOKA);

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa z obszaru merytorycznego stanowiska pracy;

umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy, w tym pod presja czasu;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wspolpracy w zespole;

pozadane kursy lub szkolenia z obszaru merytorycznego stanowiska pracy;

fatwos¢ nawigzywania kontaktow, dyspozycyjnos¢, gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i
zdobywania nowych umiejetnosci.

III. Zakres zadan przewidzianych dla wyzej wymienionego stanowiska obejmuje w szczegolnoscei:
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

sporzadzanie list ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prawidlowe naliczanie i odprowadzanie podatku w obowigzujacym terminie;

przygotowywanie deklaracji podatkowych, rozliczen rocznych pracownikéw — PIT;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacych wyptat uméw cywilno-prawnych;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

sporzadzanie przelewow z list ptac na rachunki bankowe pracownikéw a takze przelewdéw pozostatych
potracen z list ptac;

prawidlowe wystawianie faktur sprzedazy, prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji VAT-7; sporzadzanie JPK VAT;

obstuga kasy fiskalnej i sporzadzanie raportow kasowych;

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania;

dekretowanie dokumentow sprzedazy;

ksiggowanie dokumentéw dochodéw budzetowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkow trwatych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska;



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Milodziezowe Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdrodj,
ul. Koscielna 9, 55-100 Trzebnica oraz obiekty podlegajace Centrum;

2. zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu;

3. praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym;

4. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawieraé:

1. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje zawodowe
potwierdzajace spelnienie wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze;

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym; zatgcznik nr 1;

3. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych; zalgcznik numer 2;

4. os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziataniu instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe; zatgcznik nr 3;

5. klauzule informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym
wraz z o$wiadczeniem; zatgcznik nr 4;

6. dane kontaktowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Mtodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji
Trzebnica — Zdroj; zatacznik nr 5.

VI. Informacje dotyczace zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Mlodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji
Trzebnica — Zdroj

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

—_—

termin: do 8 grudnia 2021 roku do godziny 15:30

2. sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu Centrum (liczy si¢
termin wplywu dokumentéw do Centrum), w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci oraz ptac”,

3. miejsce skladania dokumentow: Mtlodziezowe Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdrgj, ulica

Koscielna 9, 55-100 Trzebnica.

Aplikacje, ktore wptyna do Mtodziezowego Centrum Sportu i Rekreacji Trzebnica — Zdr6j po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentow jest rOwnoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.
Dokumenty takie, jak:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym;

2. oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

3. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow;

4. klauzulg informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym
wraz z o$wiadczeniem;

5. dane kontaktowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Mtodziezowym Centrum Sportu i Rekreacji
Trzebnica — Zdroj,

nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spelnia¢ wymogdw

formalnych.



Aplikacje niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

I. Pozostate informacje;

Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu dalszego etapu naboru (Druk dobrowolnie
podanych danych kontaktowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Miodziezowym Centrum Sportu
i Rekreacji Trzebnica — Zdrdj, ulica Koscielna 9, 55-100 Trzebnica; zatacznik nr 5).

Informacja o wynikach naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona na stronie
internetowej http://www.bip.mes.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w tutejszym Centrum.


http://www.bip.mcs.trzebnica.pl/

