Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2016
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej
w Karczmiskach z dnia 22.11.2016 1.

Ogloszenie Nr 2/2016 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Osrodku Pomocy

Spolecznej w Karczmiskach

Jednostka

Osrodek Pomocy Spolecznej w Karczmiskach
Karczmiska Pierwsze, ul. Opolska 33
24-310 Karczmiska

Oferowane stanowisko

Referent

Ilosé etatow

1 etat

Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem

O zatrudnienie na powyzsze stanowisko
mojie sie ubiegaé osoba, ktora spelnia
nastgpujqce wymagania:

1. Jest obywatelem polskim.

2. Ukonezyla 18 rok zycia i ma pelng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6. Posiada wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowane
rachunkowosé, finanse) lub
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne
z co najmniej 2 letnim stazem pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisOw prawa w
zakresie: finanséw publicznych,
rachunkowosci budzetowe;j,
ubezpieczen spolecznych, samorzadu
gminnego, prawa pracy i zaméwien
publicznych.

2. Umiejetnosé obstugi programéw
komputerowych, w szczegblnosci
program6w kadrowo-ptacowych.

3. Znajomo$¢ przepisow i rozliczen
z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

4. Bezkonfliktowos¢, umiejetnosé
wspoldziatania i wspdlpracy.
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5. Umiejetno$é¢ organizowania pracy
wlasnej, zaangazowanie.

6. Umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu.

7. Sumienno$¢, uczciwosé, wysoka
kultura osobista.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, prowadzenie spraw socjalnych.

2. Prowadzenie spraw ksiggowych
w zakresie m.in.: sporzadzania
dokumentacji do ZUS, US, itp.

3. Ewidencja ksiegowa dokumentow,
oraz ich opisywanie.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

5. Prowadzenie analityki i ksiggowanie
funduszu alimentacyjnego wraz
z odsetkami oraz zaliczki
alimentacyjnej.

6. Sporzadzanie analiz, sprawozdan.

7. Obstuga skladnicy akt.

8. Biezgca obsluga spraw
administracyjnych.

9. Inne zadania zlecone przez
kierownika.

Informacja o warunkach pracy na
stanowisku

Praca w budynku Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karczmiskach, Karczmiska
Pierwsze, ul. Opolska 33, 24-310 Karczmiska
(budynek nie jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcja ruchu), praca przy komputerze
powyzej 4 godzin, praca w pozycji siedzacej.
praca w systemie 8 godzinnym,
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia w OPS 0s6b niepeinosprawnych
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

Wymagane dokumenty

1 CV;

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow




potwierdzajacych przebieg
zatrudnienia.

6. Kserokopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie kandydata dotyczace

posiadania pelnej zdolnosei do

czynnosci prawnych oraz korzystania

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku
skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

9. Kserokopia dokumentu
potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci (w przypadku
wystepowania).

10. Oswiadczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku.

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. z2016 r. poz. 992) 1 ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 1.
poz. 902).
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Miejsce i termin skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ zlozone
przez kandydata osobiscie lub przestane na
adres O$rodka Pomocy Spolecznej w
Karczmiskach, Karczmiska Pierwsze, ul.
Opolska 33, 24-310 Karczmiska w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - Referent” w
terminie do 5 grudnia 2016 r. (w przypadku
przestania aplikacji pocztg decyduje data
wplywu do Osrodka). Aplikacje przestane
drogg elektroniczna oraz aplikacje, ktore
wplyng do Osrodka niekompletne lub po
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne

i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej (prosze o zawarcie w ofercie
nr tel. kontaktowego kandydata).

Dokumenty konkursowe winny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych




zawartych w ofercie dla potrzeb procesu
rekrutacji” - zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(§. Dz. U. z 2016 r. poz. 992).
Informacja o wynikach naboru bedzie
ogloszona na stronie BIP Urzedu Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w
Karczmiskach.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru
mozna uzyska¢ pod nr tel. 81 828 70 76.
Osoba do kontaktu — Justyna Fiodor.
Organizator zastrzega sobie prawo

uniewaznienia konkursu na kazdym etapie
postgpowania bez koniecznosci podawania
przyczyny.

Data ogloszenia

22.11.2016 .

Kierownik Osrodka Pomocy
Spofecznej w Karczmiskach
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