BOS.KAD.111.1.2026
Dyrektor Biatoteckiego Osrodka Sportu
w Warszawie

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Biatoteckim Osrodku Sportu przy
ul. Swiatowida 56 w Warszawie

Zakres zadan:

Gtowne odpowiedzialnosci:

e prowadzenie kasy gtownej osrodka,
e fakturowanie naleznosci oraz kontrola faktycznego korzystania z obiektéw,
e prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

Charakterystyka pracy:

e prowadzenie kasy gtéwnej osrodka,

e terminowe sporzadzanie wptat i wyptat na podstawie dokumentéw zrédtowych,

e odprowadzanie i pobieranie gotéwki do i z banku prowadzgcego obstuge osrodka,

e prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek,

e fakturowanie naleznosci osrodka, wystawianie faktur korygujgcych oraz kontrola faktycznego
korzystania z obiektéw sportowych na podstawie uméw i zestawien sporzadzanych przez
recepcije,

e prowadzenie rejestru umow dotyczacych ustug Swiadczonych przez osrodek

e prowadzenie windykaciji naleznosci osrodka tj. sporzgdzanie wezwan do zaptaty,
przygotowywanie odpowiednich pism, prowadzenie rozmoéw telefonicznych, korespondencja e-
mail,

e terminowe wprowadzanie przelewdéw w systemie bankowym

e prowadzenie rejestru umow zlecen i o dzieto, ewidencja i kontrola przyjmowanych i wydawanych
dokumentdéw w zakresie uméw zlecen i o dzieto oraz przygotowywanie miesiecznego naliczenia
wyptaconych uméw do ksiegowania

e wprowadzanie do systemu ewidencji ,,Wyposazenie" oraz ksigg inwentarzowych, na kartoteki
imienne pracownikéw, zakupionych srodkéw trwatych oraz naliczanie umorzenia srodkow
trwatych,

e wprowadzanie umow, faktur, rachunkéw i innych dokumentéw do Centralnego Rejestru Umoéw
Urzedu m.st. Warszawy,

e musisz znac¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o podatku od towardéw i ustug,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw zmieniajace 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 pracownikach samorzgdowych.

Warunki pracy:

Praca w wymiarze petnego etatu, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00

Miejsce pracy przy ul. Swiatowida 56 w Warszawie: ciggi komunikacyjne, podjazdy, drzwi i toalety
w budynku osrodka umozLliwiajgce swobodng komunikacje.

Stanowisko pracy: praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i z
obstuga urzadzen biurowych a takze podrézami stuzbowymi na terenie Warszawy.

Obstuga oprogramowania specjalistycznego Progman

Oferujemy:

umowe o prace,
dodatek stazowy,

rozwoj zawodowy,

trzynaste wynagrodzenie,

nagrody jubileuszowe,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa o pracownikach
samorzgdowych

petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze

minimum 4-letni staz pracy

wiedza specjalistyczna wymagana do podjecia pracy na stanowisku

znajomos¢ regulacji prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku

znajomos¢ przepisow, wiedza zawodowa, sumiennosé, samodzielnosé

znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

Dodatkowe wymagania:

wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: rachunkowosg¢, finanse, ekonomia

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach finanséw publicznych

wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji w sytuacjach stresowych, sprawnos¢, bezstronnosé

znajomosé programu PROGMAN

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e  curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
e  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé, jesli zamierzasz skorzystaé
z uprawnienia do pierwszernstwa w zatrudnieniu
e oswiadczenie o:
- posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej
rekrutacji.

Oswiadczenia znajdziesz pod adresem: https://bip.bos.waw.pl/

Jak ztozy¢ swoja oferte:

Dokumenty mozesz ztozy¢ osobiscie lub przestaé je za pomocg operatora pocztowego.
Adres sktadania dokumentdéw

Biatotecki Osrodek Sportu, ul. Swiatowida 56, 03-144 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Nr Ref. 1/02/2026 +imie i nazwisko Kandydata”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do dnia 27
lutego 2026 r. do godziny 16.00

Dodatkowe informacje
Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym otrzymasz piszgc na adres mejlowy: kadry@bos.waw.pl

W naszym Osrodku kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn. Zachecamy do
sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnosciami.



