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Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamienicu Zgbkowickim
oglasza nabér na stanowisko:

REFERENT

I Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, mile widziane dos$wiadczenie zawodowe na
podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepisdw w zakresie:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawy o o$wiacie w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,
- kodeksu postgpowania administracyjnego

oraz ustaw realizowanych w Osrodku.

—_—

3D 00 =T LA R

2 X2 00 S On Lhigs had i)

Il Wymagania dodatkowe:

biegla obstuga komputera, doswiadczenie w pracy z programami komputerowymi
( m.in. Pakiet Office, bankowosci elektronicznej, mile widziane do§wiadczenie w pracy
z programami ksiegowymi oraz z programami firmy Sygnity do obstugi §wiadczen),
umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych w praktyce,
komunikatywnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$é i kreatywnose,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

umiejetnos$é planowania i zarzadzania czasem,

rzetelnosc, sumiennosé,

IIl.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezaca obstuga interesanta,

realizacja zadania w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
mieszkajgcych na terenie Gminy Kamieniec Zabkowicki (przyjmowanie, weryfikacja,
wnioskéw, prowadzenie postgpowania administracyjnego, rozliczanie udzielonej
pomocy),

dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentow  ksiggowych, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

przygotowywanie przelewéw i obstuga programu bankowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem 0s6b — program PLATNIK,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan w Osrodku,
organizacja i wykonywanie czynnosci administracyjno — ksiggowych,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych 2z polecenia  stuzbowego
od Przelozonego.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej, ul. Zabkowicka 21, 57 -230 Kamieniec
Zabkowicki,

2. wymiar zatrudnienia: pelen etat,

3. wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

4. rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno- ksiggowym .

Ve Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- CV z informacjami o wyksztatceniu i przebiegu pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy,
- kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem) ,
- dokumenty mdwigce o posiadanych, dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje — poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych
do pracy na ww. stanowisku,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych).

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. stanowisko pracy znajduje si¢ na [ pigtrze w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej,
ul. Zabkowicka 21, Kamieniec Zabkowicki ,
praca z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych,
stanowisko pracy w pomieszczeniu, ktore nie jest dostosowane dla osoby poruszajacej si¢ za
pomoca wozka inwalidzkiego.

SRS §

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kamieficu Zabkowickim,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamiencu Zgbkowickim, ul. Zabkowicka 21 w zamknigtych kopertach z  dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamiencu
Zabkowickim” lub przesla¢ poczta na adres Oérodka do dnia 29.07.2022 r. do godz. 15% (liczy
si¢ data wplywu). Aplikacje, ktére wplyna po terminie lub niekompletne pozostajg bez
rozpatrzenia z przyczyn formalnych.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw nastgpuje wstgpna analiza pod katem spelnienia
wymogéw formalnych okre$§lonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku wigkszej liczby
kandydatéw spelniajgcych w/w wymogi, przewiduje si¢ dodatkowe rozmowy.



Kandydaci spefniajacy wymogi formalne zostang poinformowani mailowo lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzania dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowe;.

Zastrzega si¢ prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: 74 8 173 051

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamiencu Zgbkowickim
Helena Staskiewicz-Dobrowolska

Kamieniec Zgbkowicki, 6 lipiec 2022 r.






