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STAROSTA POWIATU GRYFICKIEGO
ogtasza nabdr na stanowisko

specjalisty ds. rozliczen i administracji
w POWIATOWYM CENTRUM SPORTU REKREACJI | PROMOCJI

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

Posiada

- wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawno-administracyjnym lub ekonomicznym,

- wyksztatcenie srednie na wskazanym kierunku lub wyksztatcenie wyzsze na innym kierunku i co
najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe w na podobnym stanowisku.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

uzytkowanie systemow IT w zakresie aplikacji biurowych oraz ksiegowych

umiejetnos¢ obstugi graficznej plikbw w programie Corel Draw,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, zdolnosci organizacyjne,
gotowos¢ do uczenia sie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych pomiedzy Powiatowym
Centrum Sportu, Rekreacji i Promociji a innymi wydziatami starostwa,
Prowadzenie kontroli finansowej realizacji budzetu PCSRIiP, a w szczegdlnosci:

a. Udziat w przygotowaniu projektu budzetu PCSRIP,

b. Biezaca kontrola planowanych i zrealizowanych wydatkéw pod wzgledem ich pokrycia w

budzecie wydziatu,
c. Proponowanie zmian w budzecie PCSRIP,
d. Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie powiatu w uktadzie wykonawczym
budzetu.

Sprawdzanie poprawnosci otrzymanych faktur oraz ich opisywanie pod wzgledem merytorycznym,
Nadzér nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych z zakresu dziatalnosci wydziatu,
Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci wydziatu, z analizy ryzyka i o udzielonych zamoéwieniach
publicznych,
Przygotowywanie i kontrola realizacji umow, porozumieh z zakresu dziatalnosci wydzialu w
szczegodlnosci umow z zakresu wydarzen promocyjnych, imprez i eventéw,
Koordynacja oraz realizacja marketingu online (social media, strona internetowa gryfice.pl)
Organizacja sprawnej pracy biura; nadzér nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne dla funkcjonowania
biura,
Obstuga graficzna w programie Corel Draw wszystkich wydarzen organizowanych przez Powiat Gryficki
( bilbord, baner, roll up, $cianka, led, grafiki social media),
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wchodzacej i wychodzgcej do Powiatowego Centrum
Sportu, Rekreacji i Promociji ,
Przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na ptaszczyznie urzad — firma,
informowanie kierownictwa o powstatych zaleznosciach i zobowigzaniach,
Wykonywanie doraznych polecen przetozonych, dotyczgcych dziatalnosci wydziatu.



IV. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gryficach - Powiatowe Centrum Sportu, Rekreacji i Promocji,
ul. Pitsudskiego 35, 72-300 Gryfice (obiekt: Hala Widowiskowo-Sportowa Gryf-Arena)

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

- liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

- wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

- praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze komputerowym w pozycji siedzacej,

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: powyzej 6 %

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia, uprawnienia itp.),

kserokopie dokumentéw lub zaswiadczenia przedstawiajgce przebieg pracy zawodowej,

posiadane referencje,

oswiadczenia:

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska specjalisty ds. techniczno-
administracyjnych,

- zapoznanie sie z klauzulg informacyjng RODO i wyrazenie zgody na udostepnienie i przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby realizacji procesu rekrutacji.

o gk N =

VIIl.  Sktadanie aplikacji:

. Sktadanie aplikacji:
dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko specjalisty ds.
rozliczen i administracji”
- pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice, Plac Zwyciestwa 37 (liczy sie
data wptywu przesyiki do Starostwa) lub
- kancelaria Starostwa Powiatowego w Gryficach przy Pl. Zwyciestwa 37 w Gryficach,

il Termin skladania dokumentéw: do dnia 16 lutego 2024 r.

lll. Inne informacje:

- Aplikacje niekompletne, lub ktére wptyng po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.
- o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
- informacja o wyniku naboru zostanie udostepniona w BIP i na tablicy informacyjnej starostwa.

Gryfice, dnia 30 stycznia 2024 r.
STAROSTA

Ryszard Chmielowicz



