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Kierownik  Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzycach ogtasza nabor kandydatéow do  pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach, 44-350 Gorzyce, ul. Raciborska 27 na stanowisko:

KSIEGOWEGO
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Stanowisko pracy:

Ksiegowy

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Termin rozpoczecia pracy: 01.07.2017
Liczba kandydatow do wytonienia: - 1 osoba

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

¢ przygotowywanie do zatwierdzenia przez gléwnego ksiegowego dokumentéw finansowo ksiegowych,
e prowadzenie rejestru faktur, rachunkow i list ptac,

» organizowanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej

* praca w programie finansowo-ksiegowym oraz w programie Platnik

» inne zadania wynikajgce z potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

3. Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie,
> wyksztaicenie wyzsze (preferowane: finanse, rachunkowos¢, ekonomia) lub $rednie ekonomiczne,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci,
° znajomosc¢ ustaw:
- o finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- Kodeks postepowania administracyjnego.
* posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
« posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e umiejetno$¢ obstugi komputera,
e dobra znajomo$¢ oprogramowania Office, w szczegolnosci Word i Excel

. Wymagania dodatkowe:

) znajomosc¢ oprogramowania ksiegowego Quorum: modut Finansowo-Ksiegowy,

) znajomos$¢ programu Platnik

) znajomos$¢ ustaw:

* 0 samorzgdzie gminnym,

* 0 pomocy spotecznej,

» 0 $wiadczeniach rodzinnych,

» 0 dtuznikach alimentacyjnych,

4) zdolnosci organizacyjne i wysoka kultura osobista,

5) odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, sumiennose,
)
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komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa

~

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejscem wypetniania obowigzkéw bedzie Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzycach, 44-350 Gorzyce, ul.
Raciborska 27,

2) praca na pelny etat,

3) praca w godzinach: 7.30 — 15.30

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach,



5) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer osobisty, drukarka,
kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow, itp.)

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

= list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego,

* o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

« oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

* o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Wszystkie dokumenty ztozone w kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez
kandydata.

7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. miesigcu kwietniu 2017) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w
Gorzycach lub przesta¢ pocztg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzycach, ul. Raciborska 27, 44-
350 Gorzyce, z dopiskiem: "Nabor na stanowisko ksiegowego” w terminie do dnia 5 czerwca 2017r. r do godz.
13.00

Oferty, ktore wplyng do Os$rodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: "wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U z 2016 r. poz. 922 z
poézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.
902)

9. Informacja o wynikach:

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacii.

Informacja o wynikach naboru zawierajgca imiona i nazwiska kandydatéw, ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie
nierozstrzygniecia naboru na stanowisko, bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej Gminy
Gorzyce na stronie http://jo.gorzyce.bip.gmina.pl/ w zaktadce Os$rodek Pomocy Spotecznej oraz na tablicy
ogtoszen w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gorzycach.
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