OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz.530 ) Dyrektor ogtasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko
Ksiggowy - Kasjer — praca w systemie jednozmianowym
w Centrum Sportu i Rekreacji, Warka ul. Warszawska 45,
1. Wymagania kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

® wyksztatcenie wyzsze / Srednie ekonomiczne, administracyjne, prawo finansowe

¢ doswiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, przy wyzszym bez stazu
pracy

® obywatelstwo polskie

* posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

* znajomosc zasad rachunkowosci oraz ustawy od podatku towardw i ustug,

* znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienieznych,

* umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacii kasowej oraz wypetniania formularzy i drukéw kasowych,
* dyspozycyjnosé

Wymagania dodatkowe:

® obstuga kasy fiskalnej,

® umiejetnosé biegte] obstugi komputera ( $rodowisko Windows),

® umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy | samodzielnego wykonywania zadan
* umiejetnosc pracy w zespole,

* umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

® sumiennosc¢

2. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

® analiza ztozonych wnioskow o zamdwienia publiczne w zakresie zgodnosci z przepisami oraz regulaminami
wewnetrznymi,

* prowadzenie rejestru przyjetych do realizacji zaméwien publicznych wydatkow biezacych,

* sprawdzanie plandw z zaméwien publicznych ztozonych przez dziaty merytoryczne w zakresie zgodnosci z
planem jednostki oraz trybdw udzielania zamowienia,

® przygotowanie projektow regulamindw dotyczacych zamdwien publicznych,
¢ prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku vat oraz podatku od nieruchomosci,

* nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych pod katem zgodnosci z planem poszczegdinych dziatow
jednostki Cesir

* ksiegowanie dowoddw zakupu,

* biezace uzgadnianie rozrachunkow z dostawcami,

* kontrola terminowej zaptaty zobowiazan,

® przygotowanie danych do sprawozdania o wydatkach,

* prowadzenie rejestru umoéw wydatkéw biezacych,

® prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) - ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupu,
® przygotowanie JPK-u,

® przygotowanie analiz finansowych z zakresu kosztéw jednostki,



» rozliczanie wnioskow o wydatkowanie swietlicy Srodowiskowej oraz innych podmiotéw zaakceptowanych przez
Burmistrza Warki lub Dyrektora Cesir,

e prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw,

® zastepstwo na stanowisku kasjera,

e ewidencjonowanie sprzedazy gotéwkowej za pomoca kasy fiskalnej,

* codzienne przyjmowanie wptat ze stanowisk ds. pobierania optat ( Kryta ptywalnia, Sitownia, Ustugi
noclegowe),

* dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowoddw zrédtowych, zatwierdzonych przez osoby upowaznione
(zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi,

* odprowadzanie wptywow do banku i pobieranie gotéwki z banku, na podstawie czekéw gotéwkowych na
zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy,

« chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z tytutami wptat i wyptat,

e wydawanie karnetow na sekcje sportowe i rekreacyjne zgodnie z zasadami ustalonymi w CeSiR,

e sporzgdzanie w okresach miesiecznych ewidencji wydanych karnetéw wedtug tytutdw sekcii,

e sktadanie zamdwien na karnety j/w,

e Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie prowadzenia gospodarki
kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych,

* wykonywanie czynnosci pomocniczych i sprawdzajacych przy obstudze kas fiskalnych stanowisk ds. pobierania
optat (Kryta ptywalnia, Sitownia, Ustugi noclegowe),

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

e forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace, na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia,
® wymiar czasu pracy — peiny etat,

® system czasu pracy - podstawowy

® stanowisko zwigzane z pracg w siedzibie Cesir,

® praca przy monitorze ekranowym,

* naturalne i sztuczne oswietlenie,

e parking do dyspozycji pracownikéw Cesir.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany list motywacyijny,
wiasnorecznie podpisane cv.,
wypetniony i whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia o:
a. nieposzlakowanej opinii;
b. niekarainosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub za przestepstwo popetnione umyélnie lub przestepstwo skarbowe;
. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
d. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. ,poz. 922 ze zZm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),
€.  posiadanym obywatelstwie polskim
5. kserokopie dokumentdow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6. kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy.

B O B N

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w siedzibie Centrum Sportu i Rekreacji w Warce,
ul. Warszawska 45 lub przestac poczta na adres: Centrum Sportu i Rekreacji w Warce, 05-660 Warka,
ul. Warszawska 45.



2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Centrum Sportu i Rekreacji w Warce lub
przestane pocztg powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru
dotycza.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09.02.2024r.

4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduije data wptywu do Centrum.

5. Aplikacje, ktore wplyng do Centrum po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

Dyrektor
Centrum Sportu i Rekreacji

/-/ Pawet Maciejewski

Warka, dn. 25.01.2024r.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgce; s;e 0 zatrudnienie)



