Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi,
ul. ks. Skorupki 21, 90-532 Lédz,

oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista
w Dziale Finansowo - Ksieggowym

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 14/DFK-3/VII/2020

Data publikacji ogloszenia: 10 sierpnia 2020 r.
Termin skladania ofert do: 21 sierpnia 2020 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

- w siedzibie MOSIR — ul. ks. Skorupki 21 (budynek jest przystosowany dla osob z dysfunkcja ruchu),
- praca przy komputerze,
- praca w pozycji siedzacej,

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu Dzialu Finansowo — Ksiegowego, w tym w szczegdlnosci:

- przygotowywanie catosci dokumentow niezbednych do prawidtowego ujecia operacji gospodarczych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planem finansowym wydatkéw biezacych i majatkowych realizowanych
przez Osrodek oraz planem finansowym dochodow,

- prowadzenie uzgodnien zapisow Ksiggi Gltownej i Ksiag Pomocniczych,

- weryfikacja rejestrow VAT zakupu i sprzedazy,

- generowanie JPK,

- prowadzenie spraw z obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS,

- weryfikowanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan i raportéw wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce panstwowej,

- weryfikacja dekretacji wyciagow bankowych,

- weryfikacja dekretacji faktur zakupu,

- obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

- przygotowywanie projektow korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,

- terminowa archiwizacja dokumentow prowadzonych spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan, pozostajacych w zakresie wlasciwosci dziatu.

Wymagania niezbe¢dne/konieczne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméow miedzynarodowych lub przepisow
panstwa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie: minimum srednie,

- staz pracy: z wyksztalceniem Srednim wymagany jest minimum 3 — letni staz pracy, z wyksztalceniem
wyzszym wymagany jest 2 — letni staz pracy,

- wiedza z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci wraz z

aktami wykonawczymi,



- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania archiwow zaktadowych w oparciu
o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

- znajomos¢ przepiséw z obszaru dziatania Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Lodzi,

- umiejetnos¢ biegtlej obstugi komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych, bankowosci internetowej

- komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ pracy w systemie Zarzadzania Finansami Miasta

Oferta kandydata musi zawiera¢:

- list motywacyjny,

- oryginal Kkwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie (wymagany druk
kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MOSIR)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — $wiadectwo ukonczenia szkoty
sredniej dla wyksztatcenia sSredniego, dyplom ukonczenia studiéw wyzszych dla wyksztatcenia WYyZszego,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. $wiadectwo/-a pracy i/lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy — dokumenty
wymagane w przypadku naboréw, w ktérych wymagany jest okreslony staz pracy,

- kserokopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy okres prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej (w zaleznosci od wymagan stanowiska),

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza korzystac
z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2019 r. poz.1282)

- oswiadczenie (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP MOSIR):

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

- oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymog
ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (DZ. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 .
str. 1), zwanym dalej RODO,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,

- dokumenty potwierdzajagce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie S$rednim, ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
= S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich tltumaczenie
na jezvk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo tlumacza przysieglego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
z dopiskiem: ,Nabor Nr 14/DFK-3/VIII/2020", nalezy sktada¢ osobiscie lub przesytac na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki 21
90-532 Lodz
sekretariat (p. 203, I pigtro)

w terminie do dnia: 21 sierpnia 2020 r.

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez MOSIR (date wpltywu). Dokumenty
doreczone po ww. terminie sktadania dokumentow nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedura okreslong szczegdtowo w zarzadzeniu Nr 51/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi z dnia 6 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz trybu

pracy Komisji ds. Naboru, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lodzi z siedziba przy ul. ks. Skorupki
21

po p’fs i pieczgtka



