OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze,
1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trawnikach
Trawniki 630
21 — 044 Trawniki
2 Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor
3. Liczba lub wymiar etatu: ¥ etatu.

1L Wymagania niezhedne:

a) wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne lub wyksztalcenie Srednie: ekonomiczne oraz dwuletni staz
pracy;

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

¢) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego:

d) znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office oraz OpenOffice oraz
urzgdzen biurowych;

f) posiadanie obywatelstwa polskiego;

g) korzystanie z petni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) posiadanie pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych;

i) nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

b) wysoka kultura osobista;

¢) umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu;

d) odpowiedzialnos¢, obowiazkowos$é, whasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy wlasnej:
e) gotowosc do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
a) opis faktur, rachunkéw dotyczacych zakupu towaréw i ustug oraz opis list wyplat, sprawdzenie ich,
$wiadczen udzielanych przez Osrodek;
b) sporzadzanie dowodéw ,KP”, ,KW” i rozliczen dotyczacych rozrachunkéw z odbiorcami,
dostawcami, pracownikami, zleceniobiorcami, podopiecznymi O$rodka;
¢) prowadzenie rejestru oraz rozliczanie zaliczek pracowniczych, delegacji stuzbowych, ryczaltéw za
uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, uméw o uzycie pojazdéw do celow
stuzbowych;
d) sporzadzanie not ksiggowych;
¢) opicka nad archiwizowaniem dokumentéw ksiggowych. Nalezyte przechowywanie akt
I zabezpieczenie dokumentow przed zniszezeniem;
f) kontrola raportow kasowych;
g) analiza dochodéw budzetowych;
h) windykacja naleznosci budzetowych:
- egzekucja opfat wnoszonych zastepezo przez gming za pobyt w domu pomocy spolecznej;
- ewidencja, w tym rozliczanie zadluzenia dhiznikéw alimentacyjnych na kontach
syntetycznych;
- wiioskowanie o egzekucje sadowa, administracyjna;
- sporzadzanie informacji o spfatach naleznodei, umorzeniach.



i) podejmowanie dziatan w kierunku nadzorowania sposobu egzekwowania §wiadczeri uznanych za
nienaleznie pobrane przez pracownikéw merytorycznych;

J) przygotowywanie dokumentacji dla gléwnego ksiegowego, w tym zwiazanej z funduszem
swiadczen socjalnych;

k) przygotowywanie wyplat ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i za pranie odziezy roboczej
oraz zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom;

1) prowadzenie rejestru umdw zlecen;

m) prowadzenie ksiazki drukdw Scistego zarachowania;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkami strukturalnymi;

0) prowadzanie sprawozdar do systemu informatycznego;

p) prowadzenie punktu kancelaryjnego;

q) realizacja zamdéwien w zakresie zabezpieczenia dziatalnoéei Osrodka.

V. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym powyzej 4 godzin na dobe;
b) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21-044 Trawniki;
¢) godziny pracy: od poniedziatku do pigtku 9% - 15%;

d) praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2017 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Trawnikach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt ponizej
6%.

VII. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

b) podpisany list motywacyjny,

¢) podpisany zyciorys - curriculum vitae;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje oraz
ewentualne doswiadczenie zawodowe;

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnied, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

f) oswiadezenie o korzystaniu z petni praw publicznych i braku skazania prawomoenym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku pracy
podinspektor;

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

i) oswiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia;

J) podpisana klauzura o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)";

k) dodatkowo mozna zlozy¢ referencje, rekomendacje.

VIIIL Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. Dz. U. 22016 r. poz. 902), w przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sig na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy.
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza, koficzacy sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nicokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane proszg o przeslanie kompletu dokumentéw na adres: Oérodek Pomocy
Spotecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21 — 044 Trawniki lub zlozenie osobiscie w pok. nr 5 od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30, w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,.Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy podinspektor w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Trawnikach" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 kwietnia 2017 r. W przypadku
nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data dostarczenia do OPS w Trawnikach.

Oferty ztozone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Trawniki, dn. 18 kwietnia 2017 r.



