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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. FINANSOWYCH
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI W PILE,
- zsledzibg w Pile, ul. Bydeoshka 76

I. Wymagania niezb¢dne:

L.
2.
3.
4.

obywatelstwo polskie;

pemna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztatcenie ekonomiczne - srednie lub wyzsze;

staz pracy:

- minimum | rok przy wyksztalceniu wyzszym (na podobnym stanowisku);
- minimum 3 lata przy wyksztalceniu §rednim (na podobnym stanowisku);
5. znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej;
6. brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

7.

umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I.
2.
3.

4.

Ch

8.

9.

przyjmowanie wplat i odprowadzanie podjetej gotéwki;

dokonywanie wyptaty gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw;

prowadzenic biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekdéw gotdéwkowych
i rozrachunkowych, dowodéw KP, KW;

wypisywanie czekow rozrachunkowych i gotéwkowych oraz podejmowanie gotéwki do kasy;

. sprzedaz ushug oferowanych przez MOSIR w Pile i wystawianie faktur VAT w tym zakresie;
. biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oraz przekazanie ich wraz z dokumentami

przychodowymi i rozchodowymi Gléwnemu Ksiggowemu;

. skladanie zapotrzebowania na ksiazeczki czekow gotéwkowych i rozrachunkowych w Banku

prowadzgcym rachunki bankowe MOSIR-u oraz przeliczanie ilosci blankietéw czekowych
1 potwierdzanie ich odbioru;
anulowanie mylnie wystawionych wplat, pokwitowar oraz czekéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;
przyjmowanie i przechowywanie gwarancji przetargowych oraz ich wydawanie;

10. wstepna kontrola i rozliczanie raportéw kasowych z punktéw sprzedazy (réwniez raporty

fiskalne);

11. obstuga kasy fiskalnej ewidencjonujgcej obrét sprzedazy ustug w MOSIR;
12. sporzadzenie dziennych, dobowych i miesigcznych raportdw z kasy fiskalnej;

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i przygotowanie drukéw do wydania
(w tym karnetow);

prowadzenie list ptatniczych, poprzez rejestrowanie wplat uczestnikéw Akademii Pitkarskiej,
w razie zaleglosci w platnosciach przygotowywanie wezwat do zaplaty i informowanie
Gldéwnego Ksiggowego;

prawidlowa weryfikacja srodkéw pienieznych przyjmowanych od klientéw;

wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie pienigdzy, dokumentdéw oraz troska i ponoszenie
odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie;

rozliczanie i kontrola zgodnosei kart drogowych ze zuzyciem paliwa;

przygotowantie faktur zakupu do ksiggowania poprzez sprawdzenie czy sa wszystkie opisy na
fakturze, przystawienie odpowiednich pieczatek;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej a w szczegdlnosci dotyczacej danych 0séb korzystajacych
Z ustug;

wykonywanie innych poleceni Dyrektora i Gtownego ksiggowego MOSIR-u.



II1. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢:
- przepisow z zakresu finanséw publicznych;
- przepisdw z zakresu rachunkowosci budzetowej;
- ustawy o pracownikach samorzadowych;
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
- do$wiadczenie zwigzane z obstugg kasy,
- doswiadczenie zwigzane z obstugg klientow,
- znajomos¢ przepisdéw dotyczgeych ochrony wartodcei pienigznych.
- umiejetnos¢ bezkonfliktowego dzialania;
- umiejetnosc samodzielnego podejmowania decyzji;
- systematyczno$é, dokladnosé, komunikatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosc.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3. oswiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
a) posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;
d) nieposzlakowanej opinii;
4. kserokopie Swiadectw pracy;
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje.

DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZACE NABORU:

- kandydaci proszeni sq o podanie numeru telefonu i /lub adresu poczty elektronicznej;

- forme weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna, kidra moze
w szezegblnosci stosowal nasigpujgee narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacying,
test wiedzy | umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

- kandydaci spelniajqcy wymagania formalne, kiorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedy powiadomieni telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznef - o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktoryeh oferty nie speiniajq wymagan formalnych nie bedqg o tym powiadamiani.

KIiAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRACE W MIEJSKIM

OSRODKU SPORTU I REKREACJI W PILE.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych

uprzejmie informujg:

1) Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pile,

z siedzibg: 64-920 Pila, ul. Bydgoska 76;

2) zbieranie danych osobowych przez Administratora danych osobowych jest niezbedne
w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i moga byé udostgpniane podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa;

3) posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, a takze kontroli
przetwarzania danych, zawartych w zbiorach danych;

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych w art.
22 ' § 1 Kodeksu pracy oraz wynikajgcych z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
spowoduje, Ze otrzymana aplikacja nie bgdzie przez MOSIR w Pile - rozpatrywana.



i

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pile ul. Bydgoska 76 (Sekretariat), poczta elektroniczna na adres: sekretariat@mosir.pila.pl - tylko
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, korespondencyjnie na adres
MOSiR-u z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko DS. FINANSOWYCH” w_terminie do dnia 17
sierpnia 2020 r.

Oferty, ktore wplyng do MOSiR-u po wyZej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych za poSrednictwem operatora pocztowego - za
termin uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do MOSIR-~u.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mosir.pila.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Pile ul. Bydgoska 76.
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