OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2015
z dnia 16 lipca 2015r.
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2014r. poz. 1202)

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, tel. (0-89) 645 54 39

stanowisko ds. finansowo - ksiegowych

1 etat
( okreslenie stanowiska urzedniczego )

KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

a) niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw
ktorych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego na stanowiskach finansowo — ksiegowych,

znajomosc przepiséw z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej,

dobra praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

b) wskazane:

dobra praktyczna umiejetnosé obstugi programu PUMA modut FK lub innego programu
finansowo-ksiegowego,

samodzielno$é¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé,

dobra organizacja i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

a) zakres zadan wykonywanych na stanowisku

oukwnRE

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych jednostki,

Dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

Ksiegowanie zbiorcze na kontach syntetycznych oraz szczegétowe na kontach analitycznych,
Uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan wedtug potrzeb i na koniec roku,

Wykonywanie opracowan, obliczen i zestawien wedtug potrzeb,

Wspdtpraca przy sporzgdzaniu bilansu i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,



1

Wspdtpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,
Obstuga kasowa Osrodka i podopiecznych Osrodka, w tym:
¢ Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
¢ Prowadzenie rejestru dowoddw ksiegowych oraz sporzadzanie raportu kasowego,
¢ Pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,
¢ Realizacja wyptaty Swiadczen.
Opracowywanie innych niezbednych dokumentéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
0. Wykonywanie innych zadan w miare wystepujgcych potrzeb, w zakresie spraw finansowo -
ksiegowych zapewniajgce sprawne funkcjonowanie jednostki.

b) informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa w Fijewie. Stanowisko pracy ma
charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzadzen biurowych.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

Rodzaj umowy:

e w przypadku osdéb podejmujacych po raz pierwszy prace umowa zostanie zawarta na
czas okreslony do 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, nastepna
umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

e aw przypadku pozostatych oséb umowa na czas okreslony lub nieokreslony.

c) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

*  powyzej 6%

. WYMAGANE DOKUMENTY:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kopie dyplomu potwierdzajgce wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,

kopie Swiadectw pracy,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

referencje dotychczasowych pracodawcéw, jesli kandydat takie posiada,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw
lub za przestepstwo skarbowe lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty z dopiskiem “Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. finansowo —

ksiegowych” mozna sktada¢ w terminie do 27 lipca 2015r.

osobiscie,

drogg elektroniczng na adres sekretariat@gopslubawa.pl (dokument musi zawiera¢ podpis
elektroniczny kwalifikowany),

lub przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa):
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, 14-260 Lubawa.

Oferty, ktore wplyng do Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Lubawa po terminie nie bedg
rozpatrywane.



IV. INNE INFORMACIE:

¢ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa oraz na tablicy informacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa.

¢ kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.
Dodatkowe informacje: (0-89) 645 54 39.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.
1182,) oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r.,poz. 1202,)".

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia 16 lipca 2015r.
Umieszczono na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia 16 lipca 2015r.
Umieszczono na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie Filia w Lubawie dnia 16 lipca 2015r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa

/-/ Adam Roznerski



