OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Kepicach oglasza naboér na wolne stanowisko
urzednicze.

1. Stanowisko pracy:
Referent ds. administracyjno-ksiegowych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

minimum 6-cio miesi¢czny staz pracy w administracji samorzadowej,

wyksztalcenie minimum petne $rednie

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

umiejetnos$¢ samodzielnej i efektywnej organizacji pracy,
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
gotowos$¢ podjecia pracy od 01 czerwca 2018r.
Znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,
Znajomos¢ przepisOw placowych,

ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie archiwum zaktadowego,

wprowadzanie danych do programu rozrachunki oraz finanse,
weryfikacja 1 analiza zgromadzonej dokumentacji ksiggowej,

pomoc przy terminowym 1 prawidtowym sporzadzaniu sprawozdan,
sporzadzanie zapotrzebowan.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

Cv

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie

wypeliony kwestionariusz (zalgcznik)

oswiadczenia o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
d) niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe.

referencje uzyskane od poprzednich pracodawcow, obecnego pracodawcy lub z innych
instytucji.



Oferty pracy nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,nabér — referent ds.
administracyjno-ksiegowych” w  O$rodku Pomocy Spolecznej w  Kepicach,
ul. Niepodlegtosci 6, 77-230 Kepice lub przesta¢ pocztg na adres Osrodka Pomocy Spoteczne;j
z wyzej podanym dopiskiem, w terminie do 30 maja 2018r.

Aplikacje niekompletne nie bedg rozpatrywane.



