Swinoujécie, 22.06.2020 r.
OGLOSZENIE

Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Wyspiarz” w Swinoujs'ciu ul. J. Matejki 22
poszukuje kandydatdéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

I. Okreslenie wolnego stanowiska

Podinspektor/Inspektor ds. administracji i rozliczen
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce pracy: Swinoujécie ul. Bialoruska

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

1

Wymagania konieczne:

a) posiadaja obywatelstwo polskie,

b) maja peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych,

c) nie byly prawomocnie skazane za przestepstwo popelione umysinie,

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

e) ciesza si¢ nieposzlakowana opinia,

f) posiadaja dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych.

g) ukonczyly studia wyzsze lub szkole srednia, policealna, pomaturalna o specjalno$ci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku — preferowane kierunki: ekonomia, administracja, wychowanie
fizyczne

h) posiadaja staz pracy:

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

Wymagania dodatkowe:

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

b) znajomos¢ zagadnien z zakresu przepiséw dyscyplin sportowych, umiegjetnosé zastosowania
przyrzadéw sportowych do danej dyscypliny sportowe;j,

c) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

d) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, skutecznosé dzialania, komunikatywnogé

IIl. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Prowadzenie kasy obiektow sportowych przy ul. Bialoruskiej w Swinoujsciu zgodnie z instrukcja
kasowa Osrodka.

Dokonywanie wplat utargéw do kasy Osrodka badz do banku, zgodnie z instrukcja kasowa Osrodka.
Przygotowywanie i sporzadzanie projektéw umow dzierzaw i najmu,

Wystawianie faktur za dzierzawy oraz korzystanie z obiektow zgodnie z Cennikiem Osrodka
i obowiazujacymi umowami.

Prowadzenie biezacych zestawien oraz statystyk sprzedazy ustug i dzierzaw.

Wydawanie pracownikom $rodkdw czystoscei i kontrola czystosci obiektéw.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych wraz
z przygotowywaniem dokumentéw dotyczacych ich ewentualnej likwidacji, zmian miejsca
uzytkowania itp.

Rozliczanie zuzycia paliwa.

Prowadzenie grafiku korzystania z obiektéw przy ul Bialoruskiej w Swinoujsciu.



10. Pobieranie od klientéw oplat za ustugi wynikajace z Cennika Osrodka oraz ich ewidencjonowanie.

11. Czytelne i przejrzyste prowadzenie obowiazujacej dokumentacji.

12. Dbanie o tereny zielone na obiekcie.

13. Poszukiwanie nowych podmiotéw korzystajacych z obicktu.

14. Uczestnictwo i pomoc w organizacji imprez sportowych prowadzonych przez Osrodek.

15. Zastgpowanie Kierownika obiektéw sportowych, podczas jego nieobecnosci.

16. Podczas wykonywanych czynnodci przestrzeganie obowigzujacych przepiséw z  zakresu
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony srodowiska.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika obiektéw  sportowych
oraz Dyrektora O$rodka 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) Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu, z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca,
4) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w zakladzie w maju 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¢ wlasnorecznymi podpisami oraz klauzula
0 nastgpujacej tresci ,, Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Podinspektor/Inspektor ds. administracji i rozliczen w Osrodku Sportu
1 Rekreacji ,,Wyspiarz”. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda. Zapoznatem (am)
si¢ 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) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 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 popemione umysinie,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — 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 skiada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7 — 15 do dnia 6 lipca 2020r.
do godziny 14" w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujsciu przy ul. J. Matejki 22.
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko — Podinspektor/Inspektor ds. administracji
i rozliczen™

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

Kandydaci, ktérych oferty spetnia 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".



