1.

Ostroteka, dnia 11.09.2023

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ostrotece
ul. gen. Jozefa Hallera 10, 07-410 Ostroteka
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrolece
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY INSPEKTOR DS. ROZLICZEN

Okreslenie wymagan

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze, kierunki: administracja, zarzadzanie, rachunkowos$¢, finanse.
Doswiadczenie zawodowe — staz pracy — minimum 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow Z zakresu:

o hswhE

Ustawy o pracownikach samorzadowych.
Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o samorzadzie gminnym.
Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Ustawy o zamowieniach publicznych.
Ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagane umieje¢tnosci:

©o gk wkE

Zdolnosci organizacyjne.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce.
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ formutowania pisemnych analiz, opinii 1 wnioskow.

Obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania MS Office (Word,
Excel).

Wymagane cechy osobowe:
Rzetelnos$¢, kreatywno$¢, opanowanie, dyspozycyjnos¢, lojalnos¢, umiejgtno$¢ pracy
w zespole.
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2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Wspomaganie kierownika obiektu sportowo-rekreacyjnego w realizacji zadan
statutowych, w tym:

a) przygotowywanie danych dla potrzeb opracowania budzetéw i planow finansowych

Parku Wodnego,

b) nadzorowanie i opracowywanie wymaganej dokumentacji w odniesieniu do kontroli

c)

2.
2)
b)

c)

d)

3.

4.
a)

b)

c)
d)

5.

zarzadczej jednostki Parku Wodnego,

kontrola merytoryczna dokumentow sprawozdawczych i ksiegowych w zakresie
wykonywanych lub powierzonych czynnosci Parku Wodnego.

Biezaca kontrola systemu sprzedazy, w tym:

nadzor nad prawidlowym obcigzaniem klientéw korzystajacych z Parku Wodnego,
rozliczanie i ewidencja sprzedazy zgodnie z podpisanymi umowami i porozumieniami
(faktury i noty ksiegowe),

Sporzadzanie raportow sprzedazy z drukarek fiskalnych i ich rozliczanie w ujeciu
dziennym i miesi¢cznym,

udzielanie informacji klientom o rodzajach $wiadczonych ustugach, promocjach,
wydarzeniach itp.,

sporzadzanie i dostarczanie do dzialu ksiggowo$ci miesigcznych analiz sprzedazy
1 obtozenia obiektu w ujeciu miesiecznym, kwartalnym, pédtrocznym i rocznym w
terminie do 5 dnia po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
Opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z dziatalnosci Parku
Wodnego w terminie do 15 dnia po zakonczeniu potrocza.
Pelienie obowigzkow administratora systemu sprzedazowego w tym:

nadawanie uprawnien pracownikom obstugi punktéw kasowych i1 zmiany haset
dostepu oraz szkolenie pracownikéw w zakresie ewidencji 1 rozliczania sprzedazy,
wprowadzanie 1 aktualizacja cennika ustug,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa bazy abonamentdw,

obstuga 1 rozliczanie kart abonamentowych oraz identyfikatorow (wystawianie kart
1 ich duplikatéw, zmiany termindw waznosci, dotadowywanie kart, wprowadzanie
I anulowanie identyfikatorow, itp.).
W razie potrzeby zastgpstwo pracownikow obstugi punktu kasowego.

6. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora,

Zastepce dyrektora, Glowna ksiegowa lub Kierownika obiektu sportowo -—
rekreacyjnego nie ujetych zakresem obowiazkow, a wynikajacych z prawidlowego
funkcjonowania MOSiR w Ostrotece.

3. Informacja o warunkach pracy:

1.
2.
3.

Praca w siedzibie Parku Wodnego MOSIR w Ostrotece, ul. Wincentego Witosa 3.
Bezpieczne warunki pracy.
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i na terenie zaktadu.

4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.
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5. Ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace

dokumenty:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie o braku skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci, kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc(dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imig, nazwisko i1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1.

Konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrotece.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu, zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzegamy sobie prawo do zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, podejmujgca pracg na stanowisku
urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Ostrofece, ul. gen. Jozefa Hallera 10, do dnia 25 wrze$nia 2023r. do godziny 14%,

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Ostrotece

Arkadiusz Dobkowski
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