OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksieginicach ogtasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze:

- Ksiegowy

Informacje ogdine dotyczace ogtloszenia:

1.
2.
3.
4.

Praca w petnym wymiarze czasu na 1 etat,

Data opublikowania ogtoszenia:01.12.2017r.
Termin sktadania ofert uptywa w dniu 12.12.2017r.
Miejsce skfadania ofert: Ksieginice 14, 59-300 Lubin

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu: samorzadu gminnego, finanséw publicznych, rachunkowosci,
Posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

Co najmniej 5 letni staz pracy (mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku kasjera),

Biegta obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych, tj. MS Office, Open Office, $srodowiska
Windows.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Gotowos¢ podijecia pracy : od stycznia 2018r.
Umiejetnosci zawodowe:

- zdolnosci organizacyjne,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- komunikatywnosc¢

- samodzielnos¢

3. Znajomos$¢ obstugi programu ksiegowego ,,SIGID” lub innych modutowych programéw kasowych oraz
sprzetu biurowego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
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7.
8.

0.

Dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych,

Ksiegowanie dokumentéw w programie SIGID,

Rozliczanie wptat od dtuznikdw z tytutu wyptaconego funduszu alimentacyjnego,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

Zastepowanie kasjera podczas jego nieobecnosci,

Dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat gotdowkowych i biezace odprowadzanie ich na rachunki
bankowe,

Podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie z posiadanymi dowodami,
Obstuga bankowosci internetowe;j,

Wystawianie dowoddéw kasowych,

10. Sporzadzanie raportow kasowych w systemie komputerowym,
11. Dbato$¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i dokumentéw kasowych,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



=

Gotowos$¢ podijecia pracy: od stycznia 2018r.,

2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksieginicach, 59-300 Lubin,
Ksieginice 14,

3. Obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, praca od poniedziatku do pigtku,

4. Praca przy komputerze, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4

godzin dziennie), obstuga urzadzen informatycznych,

Praca biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksieginicach,

Budynek nie jest dostosowany dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym

date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%

Now

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Oryginat kwestionariusza osobowego,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych oraz dodatkowych,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego danych
osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r., o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016r, poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016r, poz. 902 z pdzn. zm.)
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie, w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ksieginicach — pokdj nr 102a lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 12.12.2017r. (decyduje data wplywu
do siedziby Osrodka) na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksieginicach
Ksieginicach 14
59 - 300 Lubin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksieginicach”.

Uwaga:
Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksieginicach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej = www.bip.ug-lubin.dolnyslask.pl, = www.bip.gops.lubin.pl oraz na tablicy
informacyjnej] Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Ksieginicach, 59-300 Lubin,
Ksieginice 14.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksieginicach
/-/Bronistawa Dul
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