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NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS.KSIEGOWYCH NA CZAS ZASTEPSTWA

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWYCH
NA CZAS ZASTEPSTWA

1. Nazwa i Adres Jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Dworcowa 33
58-420 Lubawka
pow. kamiennogorski
woj. Dolnoslgskie
tel. 75 7411800

2. Stanowisko: referent ds. ksiegowych

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

¢) co najmniej roczne doswiadczenie w pracy ksiegowej,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h) znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej - nie dotyczy obywateli polskich,

i) znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych i informatycznych,

i) znajomo$é podstawowych aktéw prawnych wymaganych na stanowisku pracy
w tym w szczegdlnosci: kodeks pracy i akty wykonawcze do kodeksu pracy, ustawa o
FUS, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych,
przepisy BHP i inne regulujgce funkcjonowanie o$rodka pomocy spotecznej.

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

b) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole,
¢) wysoka kultura osobista,

d) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki,
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e) kreatywno$é, samodzielnosé, inicjatywa, tatwos$é podejmowania decyzji
) dyspozycyjnosé,
g) odpornosc¢ na stres.

b)

¢)
d)

g)

h)

i)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

naliczanie wyptat pracownikéw, sporzadzanie listy ptac,
prowadzenie dokumentacji kadrowej,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,
dekretowanie i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych,
uzgadnianie kosztow i wydatkow,

przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych,
sporzadzanie przelewdw z tytutu ptatnosci,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

Warunki pracy na danym stanowisku :

miejsce pracy: budynek Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, ul.
Dworcowa 33, 58-420 Lubawka,

rodzaj stosunku pracy — umowa o prace, przewidywane zatrudnienie od 01.10.2017 r.
do 30.09.2018 .,

petny wymiar czasu pracy,

praca biurowa przy komputerze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1)

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem witasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony sSwiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu — poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem witasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje w zakresie
zwigzanym z naborem na stanowisko (zaswiadczenia, certyfikaty o ukorczonych
kursach, szkoleniach) — poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
wtasnorecznym podpisem,

kserokopie referencji w przypadku ich posiadania — pos$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem witasnorecznym podpisem,

podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie —
(zatacznik nr 2)

podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr
3)

podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze (zatgcznik nr 4)



g)

h)

i)

Miejsce i termin sktadania dokumentéw oraz sposéb ogtoszenia wynikow
o naborze:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce przy ulicy Dworcowa 33
(sekretariat, | pietro, pokdj nr 7),

pocztg na wyzej wymieniony adres,

dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem — ,,Nabér na stanowisko
Referenta ds. ksiegowych na czas zastepstwa”,

ostateczny termin sktadania dokumentéw - 18 wrzesnia 2017 r. do godz. 14:00,
oferty, ktére wptyng do MGOPS w Lubawce po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatdw przechowywane beda zgodnie
z instrukcja kancelaryjng,

informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi o ogtoszeniu o naborze,

ogtoszenie o wynikach naboru bedzie umieszczone na tablicy ogtoszen i stronie
internetowej oraz BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce.

z wytonionym w drodze naboru kandydatem, zostanie zawarta umowa o prace.

Lubawka, dnia 07.09.2017 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubawce
/-/ Alina Lewandowska

Zataczniki:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy — Zatacznik nr 1

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie — Zatgcznik nr 2
Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych — Zatgcznik nr 3
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze - Zatgcznik nr 4



