ﬁ%@b BOS.KAD.111.2.2025

Dyrektor Biatoteckiego Osrodka Sportu

% A7 4 ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
gép w Biatoteckim Osrodku Sportu przy ul. Swiatowida 56, 03-144 Warszawa

Inspektor ds. finansowo-ksiegowych
w dziale finansowo-ksiegowym

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
Gtéwne odpowiedzialnosci:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen dotyczacych kosztéw i wydatkéw ponoszonych przez osrodek.

2. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT.

3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych oraz ich dekretowanie i wprowadzanie
do programu finansowo - ksiegowego.

5. Okresowe uzgadnianie sald kont ksiegowych.

6. Wprowadzanie przelewéw do systemu bankowosci elektronicznej.

7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w wersji tradycyjnej i zadaniowej.

8. Prowadzenie rozliczen z urzedem dzielnicy z tytutu podatku od towaréw i ustug, weryfikacja danych w zakresie

niezbednym do prawidtowego rozliczenia podatku VAT.
9. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT-7 dla jednostki budzetowej.
10. Sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.
11. Archiwizacja dokumentéw z dziatu finansowo - ksiegowego.

Charakterystyka pracy:

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczgcych ww. zadan oraz m.in. nastgpujacych aktow
prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug, rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Finanséw zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont, dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej, ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy, ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie
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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Praca biurowa na petny etat
e Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i z obstuga urzadzen biurowych
e Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00 w obiekcie przy ul. Swiatowida 56 w Warszawie
e Miejsce pracy: ciggi komunikacyjne, podjazdy, drzwi i toalety w budynku os$rodka przystosowane sg dla osoéb
niepetnosprawnych.
Wymagania niezbedne:
e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
e minimum 5 - letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim lub 3 - letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym
e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e nieposzlakowana opinia
e niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t.j.)
e wymagane kompetencje: znajomos¢ przepiséw, wiedza zawodowa, sumiennosé, samodzielno$é
Wymagania dodatkowe:
e wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: rachunkowosé¢, finanse, ekonomia
e doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach finanséw publicznych
e 5-letnistaz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
e  znajomosc pakietu MS Office (Word, Excel) oraz programu PROGMAN
e wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w
sytuacjach stresowych, sprawnos$¢, bezstronnos¢

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

' w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135 t.j.)




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j oraz list motywacyjny

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

e kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

e kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

e dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego)

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*

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

e podpisane odrecznie ,,O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych”*

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski

*Druk oswiadczenia jest do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Biatoteckiego Osrodka Sportu (przy ogtoszeniu o naborze)

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 7 listopada 2025 r. do godziny 16:00 na adres:

Adres sktadania dokumentow:
Biatotecki Osrodek Sportu
ul. Swiatowida 56
03-144 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 01/10/2025” + imie i nazwisko Kandydata

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 7.11.2025 r. do godziny 16:00

Informacje dodatkowe:

Konkurs na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z trzech etapéw:
e pierwszy etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw

e drugietap - test wiedzy **

e trzecietap - rozmowa kwalifikacyjna

** Przewidywany termin przeprowadzenia testu wiedzy to 13 listopada 2025 r.




