Dyrektor Itawskiego Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji

z dniem 07.01.2011r.
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

~INSPEKTOR ds. administracyjno-ksiegowych”

w Itawskim Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji w Itawie

przy ul. Niepodlegtosci 11B.

I. Adres jednostki:

Itawskie Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji, ul. Niepodlegtosci 11 B, 14-200
Itawa, tel. 89 644-85-27,

e-mail hala sportowa@wp.pl

II. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

III. Wymagania niezbedne:

1.
2.

4,

5.

Obywatelstwo polskie,
Wyksztatcenie:
wyzsze o profilu ekonomicznym z co najmniej dwuletnim stazem
pracy,
lub
$rednie o profilu ekonomicznym z co najmniej czteroletnim stazem
pracy,
Nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
Nieposzlakowana opinia.

IV.Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4,

Wiedza z zakresu ewidencji ksiegowej i rachunkowosci budzetowej,
Znajomos¢ funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

Dobra znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o0 samorzadzie
gminnym,

Dobra znajomosc¢ obstugi komputera (program Word, Excel).

V. Zakres wykonywanych obowiazkow na zajmowanym stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w sposéb biezacy i prawidiowy
umozliwiajacy :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw
finansowych;

Dekretowanie i ksiegowanie zatwierdzonych dowoddw ksiegowych, na
kontach syntetycznych i analitycznych:

Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan i informacji finansowych
dotyczacych dochodéw i wydatkéw,

Sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
rachunkow, list ptac, itp,


mailto:hala_sportowa@wp.pl

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem jednostki,

8. Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkodw,

9. Prowadzenie zaangazowania wydatkow,

10. Wystawianie faktur VAT,

11.Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw do celu rozliczania podatku
VAT,

12. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan, prowadzenie korespondencji
z kontrahentami,

13. Prowadzenie spraw ksiegowosci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

VI.Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Kwestionariusz osobowy (do pobrania: zatgcznik nr 1.pdf lub w siedzibie
ICSTiR).

2. List motywacyjny,

3. C.V. z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia
i zajmowane stanowiska),

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane
uprawnienia,

5. Kopie Swiadectw pracy oraz zaswiadczenie z obecnego zatrudnienia,

6. Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

10. OSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do
zajmowania niniejszego stanowiska,

11.Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

* (druk oswiadczen w zakresie pkt 6-8,10,11 w zafaczniku: oswiadczenia_do_naboru.pdf )

VII. Inne

VIII.

Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Itawskiego
Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji. Rozpatrywane bedg wytacznie oferty
ztozone w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku
obcym - nalezy dotaczy¢ do nich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

Pierwszy etap - kwalifikacja formalna

Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.
Lista osdb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikowaty sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie

ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie www Itawskiego Centrum


http://www.sport-ilawa.pl/index.php?option=com_phocadownload&view=category&download=10:zalacznik_nr_1&id=4:wnioski&Itemid=58

Sportu Turystyki i Rekreacji oraz na tablicy ogtoszen ICSTIR, tablicy ogtoszen
PUP.

Drugi etap - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu postepowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby, ktore
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng proszone sg o zabranie ze
sobg dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é oraz oryginaty dokumentow,
jezeli w aplikacji ztozyly kserokopie tych dokumentéw. Po zakonczeniu rozméw
kwalifikacyjnych w oparciu o ich wyniki komisja wybierze kandydatéw na
wskazane stanowisko wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni podlegajgq zwrotowi do rak
wiasnych, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia zakonczenia naboru
podlegajg zniszczeniu, z wylgczeniem oryginatéw dokumentéw zatgczonych do
aplikacji, ktére zostang przestane listownie za pokwitowaniem na adres
zwrotny.

Z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony
protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP, stronie www
Itawskiego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji oraz na tablicy ogtoszen
ICSTIR.

IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych
kopertach w pokoju nr 119 Hali Sportowo-Widowiskowej Itawskiego
Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji z dopiskiem : Dotyczy naboru na
stanowisko ,Inspektor ds.administracyjno-ksiegowych” w Ilawskim
Centrum Sportu Turystyki i Rekreacji.

Oferty nalezy sktadaé, w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
21.01.2011 r. do godz.15 °,

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do ICSTiR po terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.umilawa.pl/), stronie ICSTiR

(www.sport-ilawa.pl) w zaktadce ,Ogloszenia” oraz na tablicy informacyjnej

Itawskiego Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji.
Dyrektor ICSTiIiR

mgr Wojciech Zmudzinski
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