Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora OSiR
Nr 16/2010 z dnia 08.12.2010r.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim
ogtasza nabér na stanowisko
INSPEKTORA DS. FINANSOWYCH
w petnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
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Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, Srednie ekonomiczne.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Staz pracy: przy wyksztatceniu wyzszym — 2 lata, przy wyksztatceniu srednim — 4 lata
i doswiadczenie z zakresu rozliczania ptac .

II. WYMAGANIA DODATKOWE
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Znajomosc¢ zagadnien z zakresu:

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

e Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug.

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy wraz z przepisami
wykonawczymi.

Przepisow ZUS.

Bleg+a obstuga komputera: WORD, EXCEL,

Znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych ,SYMFONIA”, , PLATNIK".
Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢ i terminowos¢ w  wykonywaniu
powierzonych zadan, umiejetno$¢ pracy w zespole, kultura osobista,
komunikatywno$¢, wtasciwa organizacja pracy, odpornos$¢ na stres.

lll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN
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Sporzgdzanie list ptac z tytutu wynagrodzen.

Sporzadzanie list wyptat z tytutu $wiadczen z ZFSS.

Naliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych.

Naliczanie $wiadczen oraz comiesieczne terminowe sporzadzanie i przekazywanie
dokumentow rozliczeniowych (deklaracji i raportow) droga elektroniczna.

Terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentdéw zgtoszeniowych
pracownikow.

Ustalanie dochodu pracownikéw uprawniajgcego do korzystania ze $wiadczen z
ZFSS.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Wystawianie na potrzeby pracownikéw zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci
dochodow.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-7).

. Terminowe sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji na podatek dochodowy od osdb

fizycznych (PIT-4, PIT-11, PIT-40).

Przygotowywanie przelewdéw w wersji elektronicznej.

Obstuga programu bankowego HOME BANKING.

Prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych (konto 011) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (konto 020) i ich amortyzacji i umorzenia.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych o srodkach trwatych,
zatrudnieniu i wynagrodzeniach.




15. Biezgca analiza zapiséw w urzgdzeniach ksiegowych, weryfikowanie i uzgadnianie
kont analitycznych i syntetycznych.
16. Wystawianie faktur sprzedazy kontrahentom zewnetrznym.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

Witasnorecznie podpisany zyciorys (cv).

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy

lub zaswiadczenie od pracodawcy).

Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o

zatrudnienie.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie zawierajgce klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

o5 i ol e ey

23]

© o~

Wszystkie kserokopie musza by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Komisja rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatow
dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. finansowych” osobiscie w siedzibie Osrodka
Sportu i Rekreacji w Piotrkowie Trybunalskim, Al. 3-go Maja 6b lub pocztg na adres OSiR
w terminie do 23 grudnia 2010 roku do godz.12.00

Aplikacje, ktére wptyng do OSIR po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji publicznej w zaktadce www.piotrkow.pl oraz na tablicy informacyjnej OSiR przy Al.
3-go Maja 6b.

Dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Osrodku
Sportu i Rekreacji, Al. 3-go Maja 6b pok. 303 w terminie 1 miesiaca od daty ogtoszenia
informacji o wynikach wyboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda
niszczone komisyjnie.

dyrektor
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Leszek Heinzel




