KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLCZYNIE OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
STARSZY REFERENT DS. SWIADCZEN SPOLECZNYCH, KADR I PLAC.

Wymagania niezbedne dla kandydata:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie:
— wyzsze ekonomiczne lub rachunkowosé i finanse i 3 letni staz pracy;
— lub studia podyplomowe ekonomia lub rachunkowo$c¢ i finanse i 3 letni staz pracy;
— lub $rednie ekonomiczne i 5 letni staz pracy.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o samorzadzie gminnym, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego, Kodeks Pracy, o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, o pracownikach samorzadowych, o pomocy Spotecznej,
Kodeksu postgpowania administracyjnego
2. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j.

3. Odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelnosé, terminowos¢, dokladnosé, starannosé i
sumiennosc.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Umiejetnosé pracy w zespole, dobrej organizacji pracy oraz analizy dokumentéw.

6. Umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu.

7. Doswiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spoteczne;j.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakiet MS Office, kadry i ptace, POMOST, GUS, SAC).

9. Znajomos¢ regulacji prawnych (krajowych i wspélnotowych) w zakresie pozyskiwania funduszy

unijnych na szczeblu samorzadowym.
10. Umiejetno$é aplikowania o w/w srodki i wdrazania projektéw unijnych.
11. Mile widziana specjalnos¢: rachunkowo$¢ i finanse.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sporzadzanie list ptac w ustalonym terminie dla pracownikéw. Weryfikacja prawidtowosci i
sporzadzenia rachunkéw do uméow-zlecefi.

2. Sporzadzanie umdéw o prace i uméw cywilno-prawnych.

3. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan i statystyk dotyczacych plac i zatrudnienia.

4. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ptacowych, kadrowych i ZUS.

5. Sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych.

6. Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikdw.

7. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

8. Organizowanie i kontrola terminowosci szkolen BHP i badan lekarskich.

9. Sporzadzanie harmonogramow Pracy.

10. Sporzadzanie dokumentow ksiegowych.

11. Kontrola dokumentéw ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

12. Ewidencja i rozliczanie zaliczek i delegacji pracowniczych.

13. Obstuga programéw komputerowych zwiazanych z realizacja swiadczen pomocy spotecznej POMOST,
obstuga kadrowo-ptacowa, Platnik, pakietu Office.

14. Terminowe przygotowywanie i opracowywanie decyzji dotyczacych wszystkich rodzajow swiadczen z
pomocy Spotecznej i ustug w systemie POMOST.

15. Terminowe przygotowywanie dokumentacji do wyplaty zasitkow.

16. Przygotowywanie list wyplat zasitkéw zgodnie z wydanymi decyzjami w zakresie pomocy spoleczne;.

17. Prowadzenie korespondencji z ZUS, US, kancelariami komorniczymi.




18.
19
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Przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalng.

Udziat w procesie aplikowania, wdrazania i rozliczania projektéw unijnych

Umiejetnosé stosowania przepisdw prawa niezbednych do realizacji powierzonych zadan.
Wykonywanie innych niezbednych czynnosci stuzbowych zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

1.

Pelny wymiar czasu pracy od 01.02.2016r.

2. Praca od poniedziatku do piatku, w godzinach 7:00-15:00
Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjecie do pracy z doktadnym adresem, numerem telefonu.

2. List motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2014, poz.1662z p6zn.zm.).

3. Zyciorys /CV/ ze zdjeciem z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy, potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)

6. Oswiadczenie kandydata, Ze korzysta z pelni praw publicznych, posiada pelng zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2014, poz.1662z pdzn.zm.).

9. Oswiadczenie o ogdlnym stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.

10. W przypadku kandydata posiadajacego stopiefi niepelnosprawnosci-kopia orzeczenia o
niepelnosprawnosci.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wolczynie lub za posrednictwem poczty w terminie do 14 grudmia 2015 r. do
godziny 15:00 decyduje data wptywu do OPS.
Na kopercie winien by¢é umieszczony dopisek: Konkurs na stanowisko STARSZY REFERENT
DS.SWIADCZEN SPOLECZNYCH, KADR I PLAC.

2. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu: 30 grudnia 2015r.

Inne informacje:

1,
2

3.

Dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w jezyku polskim.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Konkurs odbywa sie w dwoch etapach. Pierwszy etap polega na weryfikacji przez komisje ofert pod
wzgledem spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o konkursie. Drugi etap polega na rozmowie
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OPS oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolczynie.

Dokumenty nie spelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu o konkursie, po zakoriczeniu rekrutacji
zostang odestane lub odebrane przez kandydata. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sig do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i Spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych nie przekraczat 6 %.

OSRODEK KIEROV
POMOCY SPOLECZNEJ .
46-250 Woiczyn, ul. K. Miarki 12

tel.fax 077 418 89 B0
NIP 751-10-11- 385, Regon 004502572
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
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(zawod. specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy. studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaintereSOWania ...

(np. stopien znajomosci jgzykow obeych. prawo jazdy, obsluga komputera)
10. Os$wiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje”’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ...............
3 IR I S NSRRI DIt 8 DS SR i e s sn s
lub innym dowodem tOZSAMOSCI ...........ovivveiuieieiesie oo

(migjscowosé i data)

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)




