Bilgoraj, dnia 06.08.2019 r.

OSR. 111.65.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Bilgoraju oglasza nabo6r na
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wolne stanowisko urzednicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Sportu i Rekreacji
ul. Targowa 15
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska urzedniczego: Ksiegowy w OSIR.
3) Stanowisko urzednicze.
4) Liczba lub wymiar etatu pelny etat.

. Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie $rednie.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ obstugi komputera: obstuga s$rodowiska Windows, edytora tekstowego
i arkusza kalkulacyjnego.

Minimum 5 letni staz pracy.

I11. Wymagania dodatkowe

1.
2.
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Staz pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadowych, znajomo$¢ przepisow
Z obszaru dziatania o$rodkoéw sportu i rekreacji, W tym ustawy 0 sporcie oraz ustaw:
prawo  zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.
Wysoka odpornosc¢ na stres.

Zdolnos¢ efektywnej komunikacji.

Dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji, zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Sporzadzanie dokumentacji do ZUS i przekazywanie jej za pomoca programu PLATNIK.



NOoO O WM PP 0N

Wstepne weryfikowanie faktur i rachunkéw za zakupione ustugi i materiaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kompletowanie, dekretowanie dowodow ksiggowych zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji Srodkow trwatych (wg Klasyfikacji
srodkoéw trwatych)

Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
danych do planow lub korekt planow.

Wspomaganie gléwnego ksiegowego w czynno$ciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo-ksiggowy.

Prowadzenie kasy Osrodka.

Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

. Warunki pracy na stanowisku

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym.

Praca czgsciowo w terenie .

Praca w budynku OSIR, ul. Targowa 15.

Pracana pigtrze (winda).

Ciagi komunikacyjne w budynku umozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
Komunikacja werbalna bezposrednia i telefoniczna,.

Wyjazdy stuzbowe.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W

lipcu 2019 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji Bitgoraj, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty
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Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Podpisana klauzula informacyjna RODO.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia rekrutacji przyszlej (wyrazenie zgody jest dobrowolne).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych staz pracy:

1) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem
W Zycie przepiséw nakazujacych wydawanie Swiadectw pracy,

2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez thumacza przysieglego.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku, ktorego

dotyczy nabor.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



12. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, tj.
certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Wzor ww. oSwiadczen do pobrania na stronie internetowej www.osir.lbl.pl, natomiast
w wersji papierowej w pokoju nr 220 w OSIR Bilgoraj.

VIII. Informacje dodatkowe

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy o prac¢ organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas
nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze W przedziale od 2 500 zt do 3 450 zt brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Bitgoraju do pokoju nr 220 (Biuro obstugi interesanta) albo przestaé poczta na adres:
Osrodek Sportu i Rekreacji w Bilgoraju, ul. Targowa 15, 23-400 Bilgoraj w zamknigtej
kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem iadresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Ksiegowego w OSiR Bilgoraj” w terminie
do dnia 22.08.2019 r. do godziny 14.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do OSIR po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacji telefonicznych udziela Pani Romualda Maciejkowicz - Inspektor ds.
administracyjno - kadrowych nr tel. (84) 686 26 29.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.osirbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Osrodka Sportu
i Rekreacji w Bilgoraju.

(podpis Dyrektor OSIiR)



