Milawa, dn. 08.12.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor MOSiR w Mlawie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Miawie

Referent ds. administracyjno- ksiggowych

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbg¢dne:

a)
b)

c)
d)

h)

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracja, finanse);

Co najmniej trzyletni staz pracy;

Znajomos$¢ przepisdbw prawa niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw z zakresu: samorzadu gminnego, rachunkowosci jednostek scktora
finanséw publicznych, podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego;

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Umiejetnosé¢ obshugi komputera i znajomos¢ programéw MS Office (Word, Excel,
Outlook).

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)
d)

Doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadowe;;

Znajomos$¢ programoéw informatycznych wykorzystywanych w  jednostce,
w szezegolnoscei programy finansowo ksiggowe.

Umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej jak i wspolpracy w zespole;

Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)
c)
d)

Przygotowywanie i analiza uméw zakupu i sprzedazy.

Wspolpraca z klientami w zakresie zakupu i sprzedazy ustug.

Wspolpraca z kancelarig radedw prawnych i podatkowych.

Kontrola prawidlowosci otrzymywanych dowodéw ksiggowych- sprawdzanie ich
pod wzglgdem formalno- rachunkowym, realizacja ptatnodci- przygotowywanie
faktur do terminowej platnosei.



J)

Kompletowanie i przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentéw do ujgcia w ksiggach rachunkowych wg zaktadowego planu kont.
Wystawianie faktur sprzedazy, zgodnie z podpisanymi umowami.

Sporzgdzanie wezwan do zaptaty, monitow, not odsetkowych.

Przygotowywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego wraz z rejestrami sprzedazy
1 zakupu.

Wiadciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw ksiggowych.

Sporzgdzanie niezbgdnych zestawien oraz wydrukéw ksiag rachunkowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

Praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Mlawie;

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Mtawie, w rozumieniu

przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wynosit 6,47%.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

k)

List motywacyjny;

CV;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgeej sie o zatrudnienie;

Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem);

Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku;

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Miejski Osrodek Sportu
1 Rekreacji w Mtlawie, ul. Kopernika 38, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji (naboru);

Inne dodatkowe dokumenty (kopie =za$wiadczen o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy skladaé¢ osobiscie
w siedzibie jednostki lub przesta¢ pocztg (liczy si¢ data wplywu do MOSIR) na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

ul. Kopernika 38

06-500 Mlawa

z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko Referent ds. administracyjno- ksiegowych”
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 grudnia 2025r. do godz. 16:00.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Oferty, ktére wplyng do MOSIR niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze b¢dg odsytane na wskazany adres.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zagwiadczenie lekarskie wydane przez
lekarza medycyny pracy.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.mosir.mlawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie jednostki.




