Ogloszenie konkursu na stanowisko Referenta
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Olimpijezyk” im. Wlodzimierza Smolarka.

Dyrektor MOSIR ,,Olimpijczyk™ oglasza konkurs na stanowisko referenta.
I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Olimpijczyk” im. Wlodzimierza Smolarka
w Aleksandrowie Lodzkim, ul. 11-go Listopada 98.

I1. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Referent w MOSIR ,.Olimpijczyk” im. Wlodzimierza Smolarka w Aleksandrowie Eodzkim

Wymiar czasu pracy:
-1/2 etatu,
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony.

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko referenta powinna spelnia¢ nastgpujace, niezb¢dne
wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zaswiadczenie KRK),
4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
referenta — wyksztalcenie srednie, | rok stazu pracy,
5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta.

W przypadku os6b ubiegajgcych sig¢ o stanowisko referenta beda preferowane
nast¢pujgce wymagania:

wyksztalcenie $rednie,

do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci lub kadrach,
2dolnoé¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé obslugi komputera,

znajomos$¢ pakietu MS Office,

Zznajomosc podstaw:
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¢ rachunkowosci,

* prawa pracy,
e przepisow podatkowych i ubezpieczen spolecznych.




znajomos¢ programdéw ksiggowych i kadrowo ptacowych (np. Symfonia, Optima),
cechy osobowoéci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja

w realizowaniu zadan, dokladno$é, sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc,
terminowo$¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa,

9. umiejetnosé pracy z dokumentacja oraz jej prawidlowej ewidencji i archiwizacji.
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IV. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku referenta:

1. wprowadzanie dokumentéw ksiegowych (faktury, noty, wyciagi bankowe) do
systemu,

dekretacja i kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

przygotowywanie przelewow i obshuga platnosci,

udzial w sporzadzeniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie dokumentow kadrowych (umowy, aneksy, Swiadectwa pracy),
ewidencja czasu pracy, urlopéow i absencji,

archiwizacja dokumentow ksiggowych i kadrowych,

przygﬂtnwywame zestawien, raportéw i analiz na potrzeby przeloZzonych,

l[Il biezace wsparcie glownego ksiggowego oraz starszego inspektora,

11. udzial w kontrolach i audytach,

12. przestrzeganie procedur wewnetrznych,

13. Sporzgdzanie sprawozdan GUS,

14, Sporzagdzanie comiesigcznych informacji, deklaracji dla PFRON.
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
w wymiarze czasu pracy - 20 godzin tygodniowo w MOSIR ,,Olimpijczyk™ siedziba przy ul.
Bankowej 5 w Aleksandrowie Lodzkim.

Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,

do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,

w budynku na parterze sg toalety dostosowane dla niepelnosprawnych.

V1. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska referenta w MOSIR ,,Olimpijczyk™ im. Wlodzimierza
Smolarka sa zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastgpujacych dokumentow:

1. Zyciorys — curriculum vitae;

2. Kserokopia dowodu osobistego;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe -
$wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;




5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem i niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (podpisane).

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczyé
ich thumaczenie na jezyk polski.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 - 5 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz oéwiadczenia wymienione w punktach 6 - 9
muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

VIL Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do zlozenia dokumentéow wymienionych w pkt VI w zamknietej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytul postepowania: Nabér na stanowisko referenta

w MOSIR ,,Olimpijczyk”.

Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie MOSIR »Olimpijezyk™ im. Wlodzimierza Smolarka
w Aleksandrowie Lodzkim, ul. Bankowa 5, do dnia 22 maja 2026, w godzinach 8.00-14.00.

W przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentacji do MOSiR
»Olimpijezyk™. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

VIIL Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
bg¢dg umieszczone na stronie BIP MOSIR Olimpijczyk.

Kandydaci sq zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon.
Aleksandrow Lodzki, dn.08.05.2026

Dyrektor

Artur Ilski
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