Swinoujécie, 11.02.2020r.
OGLOSZENIE

Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz” w Swinoujéciu ul. J. Matejki 22
poszukuje kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

I. Okreslenie wolnego stanowiska

Podinspektor/Inspektor ds. administracji i rozliczen
Wymiar czasu pracy: 1 etat

II. OKkreslenie wymagan zwigzanych z ww. stanowiskiem
O stanowisko moga si¢ ubiega¢ osoby, ktére:

1

Wymagania konieczne:

a) posiadaja obywatelstwo polskie,

b) majg petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych,

¢) nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelione umyslnie,

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

e) cieszg si¢ nieposzlakowana opinia,

f) posiadaja dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.

g) ukoniczyly studia wyzsze lub szkole $rednia, policealna, pomaturalng o specjalnosci umozliwiajace;j
wykonywanie zadan na stanowisku — preferowane kierunki: ekonomia, administracja

h) posiadaja staz pracy:

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

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci
zwiazanym z przedmiotowym stanowiskiem,

b) komunikatywna znajomo$¢ jezyka niemieckiego,

¢) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

d) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisow,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) sumienno$¢, dokladnos¢, odpowiedzialno$e, skutecznosé dziatania, komunikatywnos¢

I11. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

Prowadzenie i obstuga biura Kempingu Relax a w szczegélnosci ewidencja dokumentow
przychodzacych i wychodzacych, przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji, sporzadzanie,
zbieranie i ewidencjonowanie zapytan ofertowych i ofert, zapotrzebowan, rozliczanie paliwa wg zasad
obowiazujacych w OSiR ,,Wyspiarz” itp.

. Obsluga i rozliczanie Kasy Kempingu Relax wystawianie faktur vat, rozliczanie oplaty uzdrowiskowej,

sporzadzanie raportéw kasowych dobowych wystawianie KP, KW, faktur vat, miesigcznych oraz
rocznych sprawozdan.

Dokonywanie wplat utargéw do kasy Osrodka badz do banku, zgodnie z instrukcja kasowa Osrodka.
Prowadzenie magazynow: srodkéw chemicznych i art. gospodarczych, poscieli czystej
i brudnej, prowadzenie kart charakterystyki $rodkéw chemicznych, przyjmowanie i wydawanie
wszystkich artykulow z magazynéw, sporzadzanie stosownej ewidencji i zestawien ilosciowych,
przekazywanie 1 odbior prania, dbato$¢ nad stanem czystosci w magazynach.



5. Przygotowanie obiektow na Kempingu do uzytku: biezacy przeglad obiektow, sprawdzenie stanu
czystosci 1 stanu technicznego, uzupeinianie brakow w  wyposazeniu, przydzielanie oraz odbior
domkow zdawanych, informowanie pracownikéw sprzatajacych o rezerwacjach na dany dzien.

6. Obsluga poczty elektronicznej, urzadzen biurowych, programéow komputerowych Kempingu, kasy
fiskalnej.

7. Pisanie, przepisywanie, redagowanie projektow pism, formatowanie i edytowanie tekstow, danych,
projektéw umoéw dotyczacych Kempingu Relax.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw, sprawozdan GUS, analiz
i zestawien dotyczacych ilosci korzystajacych z ustug Kempingu, archiwizacja dokumentow.

9. Kontrola i oznakowanie pozostatych srodkow trwatych, przygotowywanie projektéw protokoldw.

10. Biezaca kontrola stanu licznikéw mediow na Kempingu oraz Dzierzawcow, obmiaru zajmowanego
terenu przez Dzierzawcow. Spisywanie, sporzadzanie protokolow i zestawien.

11. Monitorowanie rynku ushig campingowych, opracowywanie i uaktualnianie oferty uslugowej,
promowanie oferowanych ustug noclegowych Kempingu Relax z wykorzystaniem roznorodnych form
reklamy.

12.W przypadku nieobecnosci pracownika recepcji obsluga i rozliczanie recepcji, przyjmowanie
rezerwacji, wystawianie faktur vat oraz paragonow fiskalnych, pobieranie oplaty uzdrowiskowej
od turystoéw.

13. Prezentowanie wysokiej kultury osobistej, dbanie o estetyczny wyglad i porzadek w miejscu pracy.

14. Przestrzeganie regulamindw, zarzadzen obowiazujacych w OSiR ,,Wyspiarz”.

15.Podczas wykonywanych czynnosci przestrzeganie obowiazujacych przepisow z  zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony srodowiska.

16. Zastgpowanie Kierownika Kempingu, podczas jego nieobecnosci.

17. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Kempingu oraz Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz”.

IV. Informacja o warunkach pracy:
1) Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) Stanowisko pracy na parterze,
4) Wynagrodzenie za pracg platne jest raz w miesigeu, z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca,
5)  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zakladzie styczniu 2020 roku wyniost ponizej 6%

V. Kandydat na wolne stanowisko musi zlozy¢:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznymi podpisami oraz klauzula
o nastepujacej tresci ,, Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami praca) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Podinspektor/Inspektor ds. administracji 1 rozliczen w Osrodku Sportu
1 Rekreacji ,,Wyspiarz”. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda. Zapoznalem (am)
si¢ z tre$cia 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) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umysinie,

6) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,



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

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sklada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7" — 15 do dnia 21 lutego 2020r.
do godziny 14" w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujéciu przy ul. J. Matejki 22.
w zamknietych kopertach z dopiskiem .Nabér na stanowisko — Podinspektor/Inspektor ds. administracji
i rozliczen”

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

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne i zostang 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".




