Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2020
Kierownik Wielunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

z dnia 15 stycznia 2020 1.

Kierownik Wielunskiego O$rodka Sportu i Rekreacji

oglasza nabér w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Referent
w Wielunskim Osrodku Sportu i Rekreacji

1. Nazwa i adres jednostki:
Wielunski Osrodek Sportu i Rekreacji, 98-300 Wielun, ul. Wojska Polskiego 38

2. Okreslenie stanowiska:

1) stanowisko urzednicze: Referent

2) bezposredni przetozony: Gléwny Ksiegowy
3. Wymagania

Niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie;

2) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw:
a) o finansach publicznych,
b) o samorzadzie gminnym,
¢) o pracownikach samorzadowych,
d) podatkowych

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Windows (pakiet MS Office),poczty elektronicznej,
Internetu;

4) obywatelstwo polskie;

5) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

9) co najmniej 4 letni staz pracy.

Dodatkowe:
1) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa, kadrami, zasadami sporzadzania
sprawozdan statystycznych;
2) wykazywanie wlasnej inicjatywy i zaangazowania;
3) komunikatywnosé, kreatywnosé¢, odpornosé na stres;
4) umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi Klientow;
5) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku — mile widziane;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu Administracyjno — Ksiggowego zakladu,
W tym: :

a) Wystawianie faktur za wykonywane przez zaklad ustugi

b) Dokonywanie operacji gotéwkowych, tj. wyplat i przyjmowanie wptat, sporzadzanie raportéw kasowych.
¢) Przesylanie przelewéw bankowych droga elektroniczng.

d) Pomoc w sporzadzaniu list plac i wyptat ekwiwalentéw i innych swiadczen.

e) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

f) Ewidencja czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, delegacji stuzbowych.

g) Aktywna wspéltpraca z innymi pracownikami WOSiR

h) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych

i) Scista wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan statutowych,

J) Prowadzenie statystyk i analiz na potrzeby jednostki




