Swinoujécie, 29.11.2019r.
OGLOSZENIE

Osrodek Sportu i Rekreacji ,, Wyspiarz” w Swinoujsciu ul. J. Matejki 22
poszukuje kandydatéw do pracy na wolne stanowisko

I. Okreslenie wolnego stanowiska

Podinspektor/Inspektor ds. rozliczen

Wymiar czasu pracy: 1 etat

I1. Okreslenie wymagan zwiazanych z ww. stanowiskiem

O stanowisko mogg si¢ ubiegaé osoby, ktore:

1.

Wymagania konieczne:

a) posiadaja obywatelstwo polskie,

b) majg pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

¢) nie byly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione umysinie,

d) nie byly prawomocnie skazane za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

e) ciesza si¢ nieposzlakowana opinia,

f) ukonczyly studia wyzsze lub szkole srednia, policealna, pomaturalng o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadafi na stanowisku — preferowane kierunki: ekonomia, administracja.

2) posiadaja staz pracy:

- podinspektor — 2 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego,
- inspektor — roczny w przypadku wyksztalcenia wyzszego, 3 letni staz pracy w przypadku
wyksztatcenia sredniego.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego. finanséw publicznych, rachunkowosci
i innych niezbednych do realizacji zadan na w/w stanowisku,

2) znajomo$¢ obstugi komputera,

3) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisow,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, skutecznoéé dziatania,

II. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

D
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1)

12)
13)

Oglaszanie i przeprowadzanie przetargdéw dotyczacych terenu plazy.

Sporzadzanie projektow umow dzierzaw dotyczacych terenu plazy.

Nadzor i biezgca kontrola realizacji uméw dzierzaw oraz wystawianie faktur zgodnie z zawartymi
umowami.

Organizowanie posiedzen Komisji ds. dzierzaw i przedstawianie jej stanowiska Dyrektorowi Osrodka.
Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem majatkowym i odprowadzaniem skladek,
zglaszanie szkod.

Prowadzenie rejestru pojazdéw samochodowych i sprzetu bedacego na stanie Osrodka.

Prowadzenie rejestru waznosci dowoddw rejestracyjnych, ubezpieczen, $wiadectw legalizacji
licznikéw pojazdéw samochodowych i sprzetu bedgcego na stanie Osrodka.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej 2z ubezpieczeniem srodkow  transportu  Oérodka
i odprowadzaniem skladek.

Realizowanie zatwierdzonych przez Dyrektora zapotrzebowan poszczeg6lnych obiektow.
Przeprowadzanie wskazanych przez bezposredniego przelozonego postepowan na ustugi i zakupy
zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Udzielania zamowien, ktérych wartosé¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Wykonywanie wskazanych przez bezposredniego przelozonego zaméwien, zgodnie z obowiazujacym
Regulaminem Udzielania zamdéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Wprowadzanie do systemu Sage Symfonia $rodki trwale obiektow Osrodka.

Sporzadzanie informacji dotyczacych mienia komunalnego.



14) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

15)  Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

16)  Pelnienie zastepstw za pracownikéw Administracji.

17)  Wykonywanie innych polecen oraz czynnosci powierzonych przez bezposredniego przetozonego oraz
Dyrektora, wynikajacych z obowiazujacych regulaminow.

IV. Informacja o warunkach pracy:
1) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godziny,
2) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) Stanowisko pracy na I pietrze (brak windy),
4)  Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu, z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca,
5)  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie w pazdzierniku 2019 roku wynidst ponizej
6%

V. Kandydat na wolne stanowisko musi zlozyé:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula
0 nastepujacej tresci ,, Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. administracji w O$rodku Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz”. Dane
osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem (am) sie z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawach
jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych”

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (kserokopie $wiadectw
pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach),

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslinie,

6) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$¢ — w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduje si¢ w gronie najlepszych
kandydatéw.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7% — 15" do dnia 09 grudnia 2019r.
do godziny 14 w siedzibie Oérodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujsciu przy ul. J. Matejki 22.
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — . Inspektor ds. rozliczen”

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostana zlozone w wyznaczonym terminie, beda
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.swinoujscie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OSiR "Wyspiarz".



