OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach ustalonego Zarzadzeniem
nr 36/2013 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji z dnia 11 lipca 2013 roku

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

L Nazwa i adres jednostki
Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach
16-400 Suwalki, ul. Wojska Polskiego 2

IL. Okreslenie nazwy stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabor
Specjalista
I11. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem

Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ((Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

Z) wyksztalcenie srednie lub wyzsze; preferowane wyzsze — rachunkowosé, finanse,
ekonomia;

3) co najmniej S-letni staz pracy przy wyksztalceniu $rednim, co najmniej 4-letni staz

pracy przy wyksztalceniu wyzszym; w tym co najmniej 3-letni staz pracy
w ksiggowosci;

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe — co najmniej 2 — letni staz pracy w ksiegowosci
w jednostce budzetowej;

2) znajomo$¢ zasad rachunkowosci, planéw kont w jednostkach budzetowych oraz
klasyfikacji budzetowe;j;

3) znajomos¢ przepisdbw wynikajacych z ustaw: o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych, o rachunkowosci;
4) biegla znajomos¢ pakietu MS Office;
5) znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych firmy PROGMAN.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku
Do zadan specjalisty naleze¢ bgdzie w szczeg6lnosci:

1) kompletowanie dowodow stanowigcych podstawe ksiegowania dokumentow;

2) ewidencja zdarzen gospodarczych, dekretacja dokumentéw, biezace wprowadzanie
danych do programu finansowo-ksiggowego, a takze biezaca analiza zapisow
ksiggowych;

3) prowadzenie obstugi kasowej OSiR;

4) dokonywanie operacji gotdowkowych na podstawie dowodéw przychodowych
1 rozchodowych;

5) sporzadzanie raportéw kasowych oraz wypelnianie formularzy i drukéw kasowych;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych;

7) prowadzenie ewidencji ilosci paliw oraz wycena spisdbw z natury w zakresie

prowadzonej ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe;j;



8) prowadzenie ewidencji ksiggowej, iloSciowo-wartosciowej obrotu magazynowego
Osrodka, uzgadnianie zgodnosci stanow ilosciowych (magazyn - ksiggowosc),

9) obstuga programéw finansowo — ksiegowych: Finanse DDJ, Rozrachunki, Kasa,
Wyposazenie,

10)  rozliczanie projektéw realizowanych z pozyskanych $rodkéw pozabudzetowych;

11)  prowadzenie spraw w sposob umozliwiajacy terminowe sporzadzenie sprawozdan
z zakresu powierzonych zadan.

V. Warunki pracy na stanowisku specjalisty —praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

VI. W  miesigeu czerwcu 2014r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Osérodku Sportu i Rekreacji, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponad 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentu okreslajacego posiadane obywatelstwo;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w chwili

skladania oferty — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu);

7) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe opatrzone data 1 wilasnorgcznym
czytelnym podpisem;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peilni praw publicznych opatrzone data i wlasnorgcznym czytelnym
podpisem;

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty;

11) wykaz zlozonych dokumentow.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulag: Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdéin. zm.) a takze
wilasnorgcznym podpisem.

Kopie dokumentéw przedlozonych w ofercie winny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem — podpisem kandydata.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIIL. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéow:

Kandydaci przystepujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko urzednicze
sktadaja w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji, ul. Wojska Polskiego 2 w Suwatkach,
pokoj nr 205, w terminie do dnia 14 sierpnia 2014r. do godz. 10%, wymagane dokumenty,
o ktorych mowa w pkt VII ogloszenia, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem do korespondencji i numerem telefonu z dopiskiem ,Nabdér na
stanowisko Specjalisty.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane



IX. Informacje dodatkowe

a) osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji;

b) osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych zostang o tym poinformowane;

¢) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (strona internetowa Urzedu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie internetowej
Osrodka Sportu i Rekreacji i tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka;

d) dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela Beata Skibicka, nr telefonu
(087) 566 68 53.

Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji

Waldemar Borysewicz
Suwatki, 31.07.2014r.

mgr Waldemar Borysewicz




