“Odrodek Sportu i Rekreacji

ul. Sportowa 8, 59-920 Bogatynia
tel fimx 75 77 31 343, tel. 75 77 31 381
NIP 615-18-25-575. Regon 231074873

ZARZADZENIE NR 5/2018
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Bogatyni
z dnia 06.02.2018r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Bogatyni.

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016 poz. 902) zarzadzam co nastepuje :

§1
Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Bogatyni

§2
Whniosek o rozpoczecie naboru kandydatow, ogtoszenie o naborze oraz dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia naboru stanowig zataczniki od nr 1 do nr 6 niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Osrodek Sportu i Rekreacji

« ul. Sportowa 8, 59-920 Bogatynia
tel./fix 75 77 31 343, tel. 75 77 31 381

NIP 615-18-

25-575. Regon 231074873

Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenianr 5/2018
Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w Bogatyni
z dnia 06.02.2018r.

DYREKTOR - OSRODKA SPORTU I REKREACJI W BOGATYNI
OGLASZA NABOR NA 1 WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT

1.Wymagania niezb¢dne, jakie musi spelni¢ kandydat :

1

. Wyksztalcenie : $rednie lub wyzsze

Posiada umiej¢tnosé bieglej obstugi komputera

2
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
4.

00 1N bW~ N

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysline, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

. Umiejetnos$¢ samodzielnego opracowywania dokumentdw, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnieri na podstawie wytycznych
i przepiséw prawnych,

. Umiejetnos¢ korzystania z réznych zrodet informacji, w tym miedzy innymi z : internetu ,

publikatoréw, literatury fachowe;.

. Wymagania dodatkowe:

. Dyspozycyjnos¢

. Rzetelne, sumienne wykonywanie prac w obowigzujacym terminie
. Przestrzeganie dyscypliny pracy

. Umiejetno$é pracy w zespole

. Sprawnos¢ organizacyjna

. Kreatywnosc

. Dokfadno$¢ w wykonywaniu zadan

. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I
2,
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Sprawdzanie rachunkéw, faktur pod wzglgdem formalno — rachunkowym i ich podpisywanie

Dekretacja dowodéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja dochodéw i wydatkow
budzetowych

. Prowadzenie i uzgadnianie syntetyki i analityki.

. Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym, dostosowanie planu do zadan.
. Kontrola dekretowania i wprowadzania danych do systemu komputerowego- program VULCAN
. Prowadzenie ksiggowosci materialowe;j.

. Uzgadnianie stanéw magazynowych na koniec kazdego miesigca.

. Wycena spiséw z natury magazynéw sporzadzonych przez komisj¢ inwentaryzacyjng oraz

rozliczanie réznic w zapasach materiatowych.

. Prowadzenie ksiag wyposazenia warto$ciowo — iloSciowego oraz ilosciowego, zgodnie z zasadami

rachunkowosci, znakowanie sprzgtu.

10. Sprawdzanie rejestracji paliwa do kosiarek, zgodnos¢ wpiséw do rejestru na koniec kazdego m-ca

11

Prowadzenie ewidencji imiennych kartotek narzgdziowych oraz ewidencji sprzgtu gospodarczego
wydawanego pracownikom zaplecza sportowego- konserwatorom.

12. Rozliczanie pobranego sprzetu przez pracownikow zaplecza sportowego — konserwatorow

13,

Uzgadnianie stanu wyposazenia warto$ciowo- ilo§ciowego z syntetyka

14. Prowadzenie ewidencji zakupu paliwa do samochodu stuzbowego, jego zuzycia, rozliczanie kart

15

drogowych.
Prowadzenie ewidencji kart gwarancyjnych.




16. Zgtaszanie kazdorazowo nowo zakupionych srodkéw trwatych

17. Zgtaszanie wycofania z uzytkowania danego wyposazenia wskutek likwidacji badz przekazania
innemu podmiotowi.

18. Zakupy srodkéw czystosci na poszczegdlne obiekty sportowe oraz zakup artykuléw biurowych.

19. Opis faktur i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym

4.Wymagane dokumenty:

1 .List motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2016 poz. 922),

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejetnosci,

5. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. zaSwiadczenie z KRS, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Aplikacje niekompletne, ktére wplyna do Osrodka po okre$lonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie niezwlocznie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osrodka Sportu i Rekreacji w Bogatyni przy ul. Bialogérskiej 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji
w Bogatyni przy ul. Bialogorskiej 28 , 59-920 Bogatynia, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
""Nabér na wolne stanowisko urzednicze : ,,REFERENT?” : w terminie do dnia
19.02.2018r. do godz.15.00

Postgpowanie sklada¢ si¢ bedzie z II etapow:

I. etap sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym

ILetap rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzone bedzie  merytoryczne
przygotowanie kandydatow.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego. W zwiazku z powyzszym prosze o podanie
numeru telefonu

Data ogloszenia : 06.02.2018r.

P.o. DYREKTOR
Osrodka i Rekreacji
W Bogatyn|
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