Swinoujicie, 10.06.2022r.

OGLOSZENIE

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

I. Okreslenie wolnego stanowiska
Ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

il. Okreslenie wymagan zwigzanych z ww. stanowiskiem
O stanowisko mogg sie ubiegac osoby, ktére:
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Wymagania konieczne:

a) posiadajg obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, albo
obywatelstwo innych parstw, jedli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

b) majg petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

¢) nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione umyélnie,

d) nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego iub
umysine przestepstwo skarbowe,

¢) cieszg sie nieposzlakowang opinia,

f) posiadajg dobrg znajomos¢ obstugi komputera i pakietdw biurowych,

g) ukoriczyly studia wyisze lub szkole <rednia, policealng, pomaturalng o specjalnosci umoiliwiajacej
wykonywanie zadar na stanowisku — preferowany kierunek ekonomia,

h) posiadajg 2 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego,

i) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.*

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ prawa w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci.

2)  znajomosc obowigzujacych przepisow podatkowych: ordynacji podatkowej, przepisow
w zakresie VAT,

3) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie niezbednym do prowadzenia: ewidencji ksiegowej, rozliczania
rachunkéw, systemu bankowosci elektroniczne] i prowadzenia biezgcej korespondencji,

4) umiejetnosc praktycznej interpretacji przepisow,

S) umiejetnosc pracy w zespole,

6) sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, skutecznosé dziatania,

7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.

Il. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.
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Sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Biezgca wspotpraca z Kierownikami obiektu dotyczaca opisywania dowodéw ksiegowych pod wigledem
merytorycznym i kompletnosci przedstawionych dokumentdw.,

Wprowadzanie, sprawdzanie i weryfikowanie przelewdw bankowych za faktury, noty ksiegowe, polecenia zaptaty
i innych operacji kasowych na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty przez Gtéwnego Ksiegowego
i Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji , Wyspiarz” w Swinoujsciu.

Wystawianie dokumentdw zwigzanych z niskocennymi skfadnikami majatku dla wszystkich obiektéw Osrodka
typu: OT, LN, MN w programie Sage.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowe] pozostatych srodkéw trwatych (niskocennych) Osrodka
w programie Sage oraz uzgadnianie prawidfowosci zapisdw z ewidencjg ksiegows i innymi obiektami Oérodka.
Naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz bieigca wspdipraca z pracownikami dotyczaca poprawnosci
wprowadzonych srodkdw trwatych do programu Sage i przygotowanie polecenia ksiegowania.

Sprawdzanie rozliczeri sporzgdzonych przez Kierownika obiektu z tytutu miejsc parkingowych.

Udziat w rozliczaniu inwentaryzacji majatku Osrodka.

Wstepnie przygotowanie danych sprawozdawczych do GUS dotyczacych ruchu srodkéw trwatych.

. Wprowadzanie danych do rejestru umow.

Petnienie zastepstw za pracownikow ksiegowosci (tj. kasjera).

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora, nie wyszczegdlnionych

w niniejszym zakresie, a wynikajacych z Regulaminu Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji.



IV. Informacja o warunkach pracy:
1)  Norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,
2)  Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,
3)  Stanowisko pracy na | pietrze (brak windy),
4)  Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu, z dotu do dnia 28 kazdego miesigca,
5  Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie w maju 2022 roku wynidst powyiej 6%.

V. Kandydat na wolne stanowisko musi ztozy¢:
1) list motywacyjny i zyciorys (CV),
List motywacyjny i Zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wilasnorecznymi  podpisami  oraz  klauzula
0 nastgpujacej tresci , Dobrowolnie wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Ksiggowy w Osrodku Sportu i Rekreacji , Wyspiarz”. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.
Zapoznatem (am) sig z trescig klauzuli informacyjnej, w tym informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawach jakie mi przystugujg w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych”
2) wypetniony kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
4) dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (kserokopie $wiadectw pracy,
referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach),
5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
6) odwiadczenie kandydata, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Kserokopie dokumentéw, ktére sktada kandydat powinny byc przez niego potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtoiyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéow.
Dokumenty nalezy sktada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 7°° - 15% do dnia 24 czerwca 2022r. do godziny 14%°
w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujsciu przy ul. J. Matejki 22. w zamknietych kopertach z

dopiskiem ,Nabér na stanowisko — Ksiegowy”

Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne i zostang zioione w wyznaczonym terminie, bedg zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja © wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.swinoujscie.pl} oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OSIiR "Wyspiarz".
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mgr Marek Bartkowski

* Dokumentami potwierdzajacymi znajomoéé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,

ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej, sg:

1. Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie érednim ogdlnym
lub zaawansowanym, wydany przez Paristwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

2. dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

4. $wiadectwo nabycia uprawnier do wykonywania zawodu tfumacza przysiegtego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci.
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