v Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy

A - -
- w Dzielnicy Bemowo
ul. Otawska 3a, 01-494 Warszawa
Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ksiegowy
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e sporzadzanie przelewow bankowych zgodnie z przepisami podatku dochodowym od oséb fizycznych i przepisami ZUS;
e sporzadzanie przelewdéw bankowych z tytutu faktur zakupowych i podatkéw;
e prowadzenie rejestru zamdwien;
e prowadzenie rejestru przychodzacych faktur zakupu;
e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i ksiegowym wptywajacych faktur zakupu;
o dekretowanie, ksiegowanie dowoddéw ksiegowych;
e sprawdzanie rejestrow sprzedazy i zakupu;
e rozliczanie i uzgadnianie kont: rozrachunki z tytutu wynagrodzen i podatkéw; rozrachunki z odbiorcami i dostawcami;
e wystawianie faktur sprzedazy;
e rozliczanie punktow kasowych obiektéow Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo;
¢ nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;
e nadzor nad archiwum Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku Osrodka. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd do
windy, ktora dostosowana jest do wozkdw inwalidzkich. W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach,
umozliwiajace poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do wdzkéw inwalidzkich. W pomieszczeniu pracy
odpowiednie szerokosci dojs$¢, przejsc oraz przestrzen umozliwiajgca poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze;

minimum 4-letni staz pracy;

doswiadczenie na podobnym stanowisku, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)!

Wymagania dodatkowe:

e znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel);
e znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych;
e znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT, ustawy o finansach publicznych,
Ustawa o ustroju miasta st. Warszawy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
o odpowiedzialnosé¢, systematycznos¢, komunikatywnos$¢, umiejetne stosowanie przepisow, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osd6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

podpisane odrecznie:

e zyciorys (curriculum vitae)

¢ list motywacyjny podpisany odrecznie;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie podpisane odrecznie;

e kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
kontynuacji zatrudnienia;

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e podpisane odrecznie os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

e podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko Specjalista
ksiegowy” .

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktdéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 09 grudnia
2019 roku na adres:

Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo
ul. Olawska 3a, 01-494 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 01-U-KS/2019"”

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na w/w adres w terminie do dnia 09 grudnia 2019 roku

*Druki o$wiadczen sa do pobrania na stronie BIP Urzedu m.st. Warszawy

1
w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)
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Klauzula Informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy
w Dzielnicy Bemowo, ul. Otawska 3a, 01-494 Warszawa;

2. W celu uzyskania informacji, na temat przetwarzanych danych osobowych, mozna skontaktowac sie
pod adresem e-mail: sekretariat@osirbemowo.pl;

3. Podane przez Panig/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko Specjalista ksiegowy oraz w przysztych procesach rekrutacji. Przetwarzanie
danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1),
zwanego dalej Rozporzadzeniem o ochronie danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 24 miesiecy od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do tresci danych,

— zadania sprostowania danych,

— zadania usuniecia danych,

— ograniczenia ich przetwarzania,

- przenoszenia danych,

— prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu
na zgodnos$c¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. O$wiadczenie
o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ziozenia na adres e-mail:
sekretariat@osribemowo.pl lub przestanie w formie listownej na adres OSiR Bemowo, ul. Ofawska 3a;
01-494 Warszawa.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do celéw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia o ochronie danych, ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODO).
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