Kierownik Osrodek Pomocy Spolecznej w Kaluszynie

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze: stanowisko d/s ksiggowosci

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Wojska Polskiego 20
05-310 Katuszyn
Forma zatrudnienia: umowa o pracg

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2016 .

1.Wymagania konieczne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ,

5) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
6) umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office ) oraz urzadzen biurowych
7) obowigzkowos¢ 1 rzetelnos¢

8) umiejetnos¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy

2.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ pracy w programach komputerowych w zakresie ksiggowosci
2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci

3) znajomoS$¢ przepisOw z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych

4) dobra organizacja pracy witasnej

5) umiejetnos¢ pracy w zespole

6) kreatywnos¢

7) prawo jazdy kat.B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Przygotowanie wyptat s$wiadczen wychowawczych(przelewy)
2.Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych
3.Sprawdzenie prawidtowos$ci opisu dokumentdéw ksiegowych
4.Dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacym planem kont

5.Sporzadzanie przelewow elektronicznych i przekazoéw pocztowych



6.ksiggowanie i uzgadnianie wyciaggéw bankowych

7. uczestniczenie w postgpowaniach w trybie ustawy-Prawo zamdwien publicznych

4.1nformacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy- Osrodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — kwiecien 2016 r

Pelny wymiar czasu pracy

S5.Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Katuszynie w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze jest nizszy niz 6%

6.Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

- zyciorys (CV),
- list motywacyjny
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy),
- kopie §wiadectw pracy, (ewentualnie umowy, zaswiadczenia - w przypadku trwania stosunku
pracy) — w przypadku posiadania,
- kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ustalonego
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika( Dz.U. Nr 62 ,p0z.286,z p6z. zm.)
- oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
(' w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy),
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,
- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego,
- inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedze, umiejetnosci 1 kwalifikacje.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, kserokopie dokumentdéw potwierdzone za zgodno$¢

z oryginatem wiasnorecznym podpisem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie, lub poczta na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Katuszynie ul. Wojska Polskiego 20, 05-310 Katluszyn z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci” w terminie do dnia 14.03.2016 r do
20dz.12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do OPS)

Aplikacje, ktore wplyng do OPS po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Ztozonych dokumentéw Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kaluszynie nie zwraca,
podlega¢ beda komisyjnemu zniszczeniu.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen OPS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej)powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych

osobowych (Dz. U z 2014 r poz.1182, z p6zn .zm.).

Kierownik OPS

Grazyna Chybicka


http://www.umgkaluszyn.bip.org.pl/

