Swarzedz, dnia 18.01.2016r.

Dyrektor Swarzedzkiego Centrum Sportu i Rekreacji
oglasza nabor na wolne stanowisko
nr ref. 1/2016
1. Stanowisko pracy: Referent administracyjny
2. Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial Administracyjno-Ksigegowy

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Niezb¢dne wymagania stawiane kandydatom:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umyslne,

wyksztatcenie wyzsze

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej,
studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

2 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
znajomos$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie korespondencji biurowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
sporzadzanie dokumentéw wychodzacych,

prowadzenie skladnicy akt,

sporzadzanie uméw i1 prowadzenie centralnego rejestru umow,

planowanie i szacowanie wartosci zamowien wedlug Wspdlnego Stownika Zamowien CPV,



przygotowywanie i sktadanie zapytan ofertowych w postepowaniach o udzielanie zamowienia
publicznego do 30 tys. EURO,

kontrola poprawnos$ci dokumentéw oraz termindw obowigzujacych w trakcie postgpowania,

przygotowywanie okresowych raportéw, zestawien i wnioskow z udzialu w postepowaniach
o0 udziale zamdwienia publicznego,

archiwizacja dokumentow z postepowan przetargowych i zapytan ofertowych

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami majatkowymi i odpowiedzialnos$ci
cywilnej,

prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia bedacego w uzytkowaniu,

wykonywanie sprawozdan z zakresu kontroli zarzadcze;,

wykonywanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostke
samorzadu terytorialnego,

wykonywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej,

wykonywanie innych polecen przetozonego dotyczacych zadan Dzialu Administracyjno —
Ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy dostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku oraz obstugg interesantow.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

o Tak m Nie

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostgpnego
na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy w Swarzedzu oraz w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w pokoju nr 208,

kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na



terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zas§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywacé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiagzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz.
U. z2014 r. nr 1182) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy,

kopie dokumentéow potwierdzajacych orzeczenie o niepetlnosprawnosci w przypadku gdy
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Kancelarii SCSiR
w budynku Plywalni "Wodny Raj" ul. Kosynierow 1 Swarzedz, pokoj 002 albo przesta¢ na
adres Swarzedzkie Centrum Sportu i Rekreacji ul. Kosynieréw 1, 62-020 Swarzedz, do dnia
31.01.2016r. (decyduje data wptywu do SCSiR).

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu lub bez
kompletu dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowe] w
Swarzedzkim Centrum Sportu i Rekreacji (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.swarzedz.eu). Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje si¢ przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu
dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Informacje kontaktowe:

Dyrektor SCSIR tel. (061) 650 95 24

Dyrektor Swarzedzkiego Centrum
Sportu i Rekreacji

/-/ Mariola Jozwiak



