Janikowo, dn. 12 lutego 2020 r.

Kierownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Janikowie oglasza nabor nr 1/2020 na wolne
stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego — referent w Osrodku Sportu i Rekreacji

w Janikowie, ul. Bp. Michata Kozala 3, 88-160 Janikowo

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) Wyksztatcenie: wyzsze (preferowana specjalno$¢ administracja),

b) Znajomo$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o VAT.

¢) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

d) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ szybkiego i1 analitycznego myslenia,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, kultura osobista, pozytywne podejScie do obywatela,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ organizowania czasu pracy

na stanowisku w sposdb zapewniajacy terminowg realizacj¢ zadan,

e) Umiejetnosci zawodowe: umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawnych,
obsluga komputera, w tym pakiet Ms Office, przegladarki internetowe, srodowisko Windows,

obstuga urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
- mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

- prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Zadania gtowne:
- prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz terminowe sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowej podatku od towaroéw i ustug,
- biezaca analiza ustawy o VAT oraz o podatku akcyzowym,
- prowadzenie rejestru korespondencji oraz pocztowej ksigzki nadawczej,
a takze dostarczanie korespondencji do Urzedu Pocztowego,
- sporzadzanie zaméwien na artykuly spozywcze 1 Zywnosciowe,
- prowadzenie kartotek ilo§ciowo-wartosciowych,

- rozliczenia miesigczne Srodkow czystosci, a sezonowo takze paliwa,



- prowadzenie ksigg inwentarzowych Osrodka Sport i Rekreacji w Janikowie,

- rozliczanie raportdéw kasowych oraz wptaty do Piastowskiego Banku Spotdzielczego
w Janikowie,

- wystawianie faktur,

- prowadzenie rejestru umow z kontrahentami,

- obstuga interesantow,

- prowadzenie strony Osrodka Sportu i Rekreacji w Janikowie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na facebook’u,

- podawanie do publicznej wiadomos$ci biezacych informacji o godzinach otwarcia,
ewentualnych zdarzeniach, imprezach organizowanych przez Osrodek Sportu
i Rekreacji w Janikowie,

- przygotowywanie dla pracownikow plandw sprzatania obiektow, zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz z uwzglgdnieniem sezonowosci,

- przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

- rejestr karnetow oraz przygotowanie do sprzedazy,

- obstuga interesantow

- wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Kierownika Osrodka
Sportu i Rekreacji w Janikowie;

2) Zadania pomocnicze: ---
3) Zadania okresowe: ---

4) Szczegblne uprawnienia i obowigzki: ---.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami zewnetrznymi,

mozliwe wyjazdy stuzbowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie swiadectw pracy lub dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe wskazane w naborze;

6) oswiadczenia™®:



a) o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru wraz ze zmianami,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna
RODO,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysSlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

6. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:

1) referencji,

2) zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

3) innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku,

4) $wiadectw pracy.

7. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych uptywa 24 lutego 2020 r.
0 godzinie 12.00.

Kierownik Osrodka Sportu
i Rekreacji

w Janikowie

Grzegorz Pluciennik

Uwagi: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Janikowie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osdb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie

w sekretariacie Osrodka Sportu i Rekreacji w Janikowie lub przesyta¢ droga pocztowa,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1/2020 na wolne stanowisko
urzednicze pracownika samorzadowego - referenta w Osrodku Sportu 1 Rekreacji

w Janikowie” na adres: Osrodek Sportu i Rekreacji w Janikowie, ul. Bp. Michata Kozala 3

88-160 Janikowo Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka Sportu i Rekreacji



w Janikowie po uptywie terminu do ich skladania oraz droga elektroniczng nie beda
rozpatrywane. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatoéw powiadamia

si¢ indywidualnie drogg telefoniczng. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie

w Biuletynie Informacji Publicznej (http://osirjanikowo.bipstrona.pl/) oraz na tablicy
ogloszen Osrodka Sportu i Rekreacji w Janikowie.

. Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego
wyroku skazujacego za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych pobra¢ mozna
ze strony internetowej http://osirjanikowo.bipstrona.pl/.



