
OGŁOSZENIE O NABORZE  

 NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE  

 

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Kępicach ogłasza nabór na wolne stanowisko 

urzędnicze. 

  

1. Stanowisko pracy:  
Referent ds. administracyjno-księgowych  

   

2. Niezbędne wymagania od kandydatów:  

 

 obywatelstwo polskie, 

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

 brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

  posiadanie nieposzlakowanej opinii 

 umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych  

 minimum 6-cio miesięczny staż pracy w administracji samorządowej, 

 wykształcenie minimum pełne średnie 

   

3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:  

 umiejętność samodzielnej i efektywnej organizacji pracy, 

 odporność na stres, umiejętność pracy pod presją czasu 

 gotowość podjęcia pracy od 01 czerwca  2018r.  

 znajomość ustawy o pomocy społecznej,  

 znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, 

 znajomość przepisów płacowych, 

 ukończony kurs kancelaryjno – archiwalny  I stopnia,  

 komunikatywność, odpowiedzialność, systematyczność 

   

4. Zadania wykonywane na stanowisku:  

 

 prowadzenie archiwum zakładowego, 

 wprowadzanie danych do programu rozrachunki oraz finanse, 

 weryfikacja i analiza zgromadzonej dokumentacji księgowej, 

 pomoc przy terminowym  i prawidłowym sporządzaniu sprawozdań, 

 sporządzanie zapotrzebowań. 

 

6. Wymagane dokumenty: 

 list motywacyjny 

 CV 

 kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie 

 wypełniony kwestionariusz (załącznik) 

  oświadczenia o: 

a) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 

b) korzystaniu z pełni praw publicznych, 

c) niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, 

d) niekaralności za umyślne przestępstwo skarbowe. 

 referencje uzyskane od poprzednich pracodawców, obecnego pracodawcy lub z innych 

instytucji. 



Oferty pracy należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „nabór – referent ds. 

administracyjno-księgowych” w Ośrodku Pomocy Społecznej w Kępicach,  

ul. Niepodległości 6, 77-230 Kępice lub przesłać pocztą na adres Ośrodka Pomocy Społecznej 

z wyżej podanym dopiskiem, w terminie do 30 maja 2018r. 

Aplikacje niekompletne nie będą rozpatrywane. 
 


