OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Kierownik Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lubawce
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY  

1. Nazwa i Adres Jednostki:   Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej
ul. Dworcowa 33
58-420 Lubawka
pow. kamiennogórski
woj. Dolnośląskie
tel. 75 7411800

2. Stanowisko: referent ds. księgowych

3. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie lub państw Unii Europejskiej lub innych państw,  którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
b) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub administracyjne
c) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e) znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej - nie dotyczy obywateli polskich.

4. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość podstawowych aktów prawnych w tym w szczególności: kodeks pracy i akty wykonawcze do kodeksu pracy, ustawa o FUS, o finansach publicznych, o rachunkowości,  ustawa o pomocy społecznej, ustawa o świadczeniach rodzinnych i alimentacyjnych, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,
b) znajomość obsługi komputera w tym pakietów biurowych i informatycznych ,
c) umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
d) odporność na stres,
e) łatwość podejmowania decyzji,
f) operatywność, łatwość nawiązywania kontaktów, praca w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) naliczanie  wypłat  pracowników, sporządzanie listy płac,                                                  
b) prowadzenie dokumentacji kadrowej,
c) rozliczanie delegacji służbowych,
d) prowadzenie rozliczeń z ZUS i US
e) prowadzenie ewidencji środków trwałych
f) dekretowanie i księgowanie dowodów księgowych
g) uzgadnianie kosztów i wydatków 
h) przygotowywanie  danych do sprawozdań  budżetowych
i) sporządzanie przelewów z tytułu płatności
j) realizacja innych zadań wynikających przepisów prawa 

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
a. miejsce pracy: budynek Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, 
                                                              ul. Dworcowa 33     58-420 Lubawka
b. stanowisko pracy: referent ds. księgowych
c. przewidywany okres zatrudnienia:  3 miesiące okres próbny z możliwością zatrudnienia
na czas nieokreślony po uzyskaniu pozytywnej oceny za wykonaną pracę 
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) list motywacyjny,
b) życiorys – curriculum vitae,
c) wypełniony i podpisany  kwestionariusz osobowy  (załącznik nr 1) 
d) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie 
( świadectwo szkolne, dyplom lub zaświadczenie o stanie  odbytych studiów )
e) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy  stwierdzony świadectwem pracy lub zaświadczeniem o zatrudnieniu,
f) inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacjach w zakresie związanym z naborem na stanowisko tj. dokumenty potwierdzające powyższe w wyniku egzaminu wewnętrznego lub państwowego   
g) podpisane oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie  (załącznik nr 2)
h) podpisane oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (załącznik nr 3) 
i) podpisane oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku,
j) referencje.

( Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt )

8. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów oraz sposób ogłoszenia wyniku o naborze:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:
a) [bookmark: _GoBack]osobiście w siedzibie Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lubawce przy ulicy Dworcowa 33 ( sekretariat )
b) pocztą na wyżej wymieniony adres z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. księgowych
        w terminie do dnia  06 listopada 2014 r. do godz. 15.00 Aplikacje, które wpłyną do MGOPS po wyżej
       określonym terminie, nie będą rozpatrywane. 
c) Ogłoszenie o wyniku naboru będzie umieszczone na tablicy ogłoszeń i stronie internetowej Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lubawce oraz na stronie BIP Gminy Lubawka.

9. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Lubawce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu wrześniu 2014 r. wynosi poniżej 6%.




Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka
                                                                                                                            Pomocy Społecznej w Lubawce
                                                                                                                    /-/ Alina Lewandowska


Załączone dokumenty:
1. ogłoszenie o naborze
2. kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy
3. oświadczenie o niekaralności
4. oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
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