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DYREKTOR CENTRUM SPORTU | REKREACJI W DABROWIE GORNICZEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO STARSZY REFERENT DS. FINANSOWYCH
W CENTRUM SPORTU | REKREACJI W DABROWIE GORNICZEJ

O PRZEDMIOTOWE STANOWISKO NIE MOGA UBIEGAC SIE OSOBY NIEPOSIADAJACE OBYWATELSTWA POLSKIEGO
BEDACE OBYWATELAMI UNII EUROPEJSKIE] ORAZ OBYWATELE PANSTW, KTORYM NA PODSTAWIE UMOW
MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA
ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZPOSPOLITEJ POLSKIEJ — POSIADAJACY ZNAJOMOSC JEZYKA POLSKIEGO
POTWIERDZONA DOKUMENTEM OKRESLONYM W PRZEPISACH O SLUZBIE CYWILNEJ.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
—  wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie,
— doswiadczenie: w przypadku sredniego wyksztatcenia minimum 2 letni staz pracy,
—  obligatoryjne uprawnienia: --------- .

2.  WYMAGANIA DODATKOWE:

— znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 14.03.2013 roku
w sprawie kas rejestrujacych, Ustawa o podatku od towaréw i ustug, Ustawa
o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, Ustawa o rachunkowosci.

— umiejetnosci zawodowe: doswiadczenie w pracy w pionie ksiegowym, znajomos¢
programu Symfonia Finanse i Ksiggowo$é oraz Symfonia — Handel i Srodki Trwate,
dobra znajomos¢ pakietu Ms Office, umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

3. PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE ORAZ UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE:
— pracaw zespole,
— praca pod presja czasu,
— odpornosé na stres,
— samodzielnosg¢,
— kreatywnosé,
— komunikatywnos¢,
— sumiennosgé,
— dokftadnosé,
— systematycznosé,
— umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

— umiejetnosé dobrej organizacji pracy wiasnej.
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. ZADANIA GLOWNE:

Prowadzenie pelnej dokumentacji magazynowej w tym przyjmowanie, wydawanie
materialow dostarczonych do magazynu, ustalenie ilosci przyjmowanych

i wydawanych materiatéw.

Wystawianie faktur VAT z okresleniem PKWiU zgodnie z zawartymi umowami
i sprzedazg - program ,Symfonia — Handel” oraz sporzadzanie miesiecznych
zestawien sprzedazy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2z przyznawaniem, uzytkowaniem
i korzystaniem z telefonéw komérkowych przez pracownikéw do celéw stuzbowych
stanowigcych wlasnos¢ CSiR.

Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwalych za pomoca programu
Symfonia Srodki Trwate oraz ustalanie komérek organizacyjnych, w ktérych
znajduja sie poszczegodlne srodki oraz oséb odpowiedzialnych za ich stan -
okresowa kontrola i uzgodnienie w/w z kierownikami.

Biezaca kontrola i aktualizacja kartotek lokalizacji w porozumieniu z kierownikami
dzialow/obiektow.

Dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu w programie ,,Symfonia —
Handel”.

Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

Rozliczanie pobranych zaliczek, delegacji stuzbowych i innych,

Sporzadzanie i kontrola rozliczen sprzedazy dokonywanych za pomoca kasy
fiskalnych przez poszczegdlne dzialy celem prawidlowego zaksiegowania
przychodu,

Kontrola potwierdzona podpisem za zgodnosé¢ formalno - rachunkowa
dokumentéw kasowych, rozliczanych zaliczek i delegacji stuzbowych,

Okresowa kontrola funkcjonowania kas fiskalnych i sporzgdzanie sprawozdan
w tym zakresie,

Wspotpraca z bankiem.

2. ZADANIA POMOCNICZE: Zadania wskazane przez bezposredniego przetozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU.

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

Statyczne obcigzenie ukladu miesniowo-szkieletowego,

obcigzenie narzadu wzorku,

Staly duzy doptyw informacji i gotowosci do odpowiedzi,

Zagrozenia wynikajace z monotonii pracy — zagrozenia wynikajace z organizacji pracy
(praca pod presja czasu, nierownomierne obcigzenie praca i inne),

Praca na wysokosci do 3 metrow,

Mozliwy kontakt z druga grupa czynnikéw — kontakt z petentami (wirusy).
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WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w CSiR w Dagbrowie
Gorniczej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

— list motywacyjny,

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

— oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

— kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

— oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

— osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji — klauzula zgody,

— dokument potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa
polskiego,

— kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktdrzy chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn.
zm.) — (nie dotyczy ogtoszen o naborze na kierownicze stanowiska urzednicze),

— oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane a ztozone kserokopie
dokumentéow poswiadczone wilasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 24.06.2019 r.
godz. 15% pod adresem:

Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Goérniczej
ul. Konopnickiej 29
41-300 Dabrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imige, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko ,,STARSZY REFERENT DS. FINANSOWYCH”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
CSiR), nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 261 20 10 wew. 120 (DKPiO).

Liczba kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu wiedzy zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CSiR w Dagbrowie
Gorniczej przy ul. Konopnickiej 29.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej CSiR w Dgbrowie Gérniczej przy ul. Konopnickiej 29.
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Osoby, ktére nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru lub byty nieobecne, proszone sg o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych (osobiscie)
w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

DYREKTOR

DAGMARA MOLICKA



