	Na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) 

Dyrektor 

Centrum Rekreacyjno-Sportowego m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany

01-922 Warszawa, ul. Conrada 6

Ogłasza nabór na wolne stanowiska urzędnicze

od inspektora do specjalisty ds. księgowości i płac
Wymiar etatu – 1 etat
Do zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało m.in.:
1. Naliczanie w programie płacowym wynagrodzeń wynikających z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50,poz.398).
2. Naliczanie należnych opłat i sporządzanie deklaracji PFRON.
3. Sporządzanie  i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych w programie Płatnik.
4. Prowadzenie kasy zgodnie z obowiązującą w CRS instrukcją kasową oraz stosownymi przepisami, a w szczególności:

- dokonywanie wstępnej kontroli źródłowych dokumentów księgowych, przygotowanie ich do dalszego etapu kontroli i 
   zatwierdzenia (naniesienie odpowiednich pieczęci i adnotacji);

- dokonywanie wstępnej oraz bieżącej kontroli stanu i rodzaju środków zgromadzonych w kasie;

- zabezpieczanie środków w kasie na wydatki bieżące (pobranie gotówki z banku);

       - pobieranie gotówki z banku oraz wpłaty gotówki do banku;

       - przyjmowanie gotówki do kasy i wystawianie dowodów KP;

       - dokonywanie wypłat gotówki z kasy na podstawie źródłowych dokumentów, tj. faktur,
         rachunków, list płac; dokumentów   KW; dowodów wpłat na rachunek bankowy; rozliczanie zaliczek;

- przygotowywanie niezbędnych zestawień dodatkowych umożliwiających prawidłowe rozliczanie przychodów i rozchodów z kasy;

- sporządzanie raportów kasowych za okresy ustalone w szczegółowych przepisach jednostki na podstawie dziennych przychodów 
  i rozchodów
Wymagania konieczne:
· Obywatelstwo polskie
· Wykształcenie  wyższe - przy czteroletnim stażu pracy lub  średnie wykształcenie - przy pięcioletnim  stażu pracy
· Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku  
· Znajomość przepisów z zakresu: prawa pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu cywilnego, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego

Wymagania pożądane: 
· Mile widziane doświadczenie w dziale księgowo- płacowym
· Umiejętność pracy z komputerem i obsługi urządzeń biurowych 
· Zdolności organizacyjne, skrupulatność,  zaangażowanie, kreatywność, odpowiedzialność i rzetelność
· Umiejętność pracy w zespole
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

2. kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie

3. kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia)

4. kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (ksero dowodu osobistego)
5. kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

6. podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych* 

7. podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego* - osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

8. podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiście lub za pośrednictwem poczty kompletu dokumentów w terminie do dnia 30.03.2011 r. na adres:

Centrum Rekreacyjno-Sportowe m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany

ul. Conrada 6, 01-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: „Nabór – Specjalista ds. Księgowości i Płac”

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do dnia   30.03.2011 r.
(przy wysyłce pocztowej liczy się data wpływu do Ośrodka)
*Druki oświadczeń są do pobrania na stronie BIP:  druki do pobrania



