Swinoujscie, 04.08.2023r.

OGLtOSZENIE

Oérodek Sportu i Rekreacji , Wyspiarz” w Swinoujsciu 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

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych z ww. stanowiskiem
O stanowisko moga sie ubiegac osoby, ktore:

1.

Wymagania konieczne:

a) posiadajg obywatelstwo polskie*,

b) maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

c) nie byty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione umyslnie,

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

€) cieszg sie nieposzlakowang opinia,

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

g) ukonczyty studia wyzsze lub szkote s$rednig, policealng, pomaturalng o specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku — preferowane kierunki: techniczne, ekonomiczne, administracyjne,

h) posiadaja:

- podinspektor — 2 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego, w przypadku wyksztatcenia wyzszego
staz nie jest wymagany,

- inspektor — 3 letni w przypadku wyksztatcenia wyiszego, 5 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia
Sredniego.

Wymagania dodatkowe:

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

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

c) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, skutecznosé dziatania, komunikatywnosé

11l. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.

14.

Kontrolowanie stanu infrastruktury oraz czystosci terendw nalezgcych do komorki Kgpielisk/Parkingdw.
Dokonywanie wptat utargédw do kasy Osrodka badz do banku, zgodnie z instrukcjg kasowa Osrodka,

Obstuga urzadzen parkingowych, aplikacji oraz zawigzanej z tym dokumentacji.

Rozliczanie i ewidencjonowanie gotéwki pobieranej z parkometrow i wptacanie jej do kasy Osrodka badz do
banku, zgodnie z instrukcjg kasowa Osrodka.

Przygotowywanie i sporzadzanie projektéw: postepowan, umow dzierzaw i najmu, uméw zlecen na dostawy i
ustugi $wiadczone do Osrodka.

Wystawianie dokumentéw rozliczeniowych (faktur/not) za dzierzawy, zgodnie

z Cennikiem Osrodka i obowigzujgcymi umowami,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotédw nietrwatych wraz z przygotowywaniem
dokumentdéw dotyczacych ich ewentualnej likwidacji, zmian miejsca uzytkowania itp.

Rozliczanie zuzycia paliwa.

Wydawanie pracownikom srodkéw czystosci oraz kontrola ich zuzycia.

Czytelne i przejrzyste prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

Uczestnictwo i pomoc w organizacji imprez sportowych prowadzonych przez Osrodek.

Zastepowanie Kierownika, podczas jego nieobecnosci.

Podczas wykonywanych czynnosci przestrzeganie obowigzujacych przepiséw z zakresu bezpieczeristwa, higieny
pracy i ochrony srodowiska.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika 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 | pietrze (brak windy),
4)  Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu, z dotu do dnia 28 kazdego miesigca,
5  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie w lipcu 2023r. roku wynidst ponizej 6%.

V. Kandydat na wolne stanowisko musi ztozy¢:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi  podpisami oraz  klauzulg
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
podinspektor/Inspektor ds. administracji i rozliczen w Osrodku Sportu i Rekreacji ,Wyspiarz”. Dane osobowe
przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda. Zapoznatem (am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawach jakie mi przystugujag w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych”

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej 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 byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,

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

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é — w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystad
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduje sie w gronie najlepszych kandydatdow.

Kserokopie dokumentdw, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 7° - 15% do dnia 16 sierpnia  2023r.
do godziny 14° w siedzibie Osrodka Sportu i Rekreacji "Wyspiarz" w Swinoujéciu przy ul. J. Matejki 22.
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko — Podinspektor/Inspektor ds. administracji
i rozliczen”

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

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne i zostang ztozone 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".

DYREKTOR

mgr Marek Bartkowski

* Dyrektor Os$rodka, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282z p6zn. zm.).



