DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ALEKSANDROWIE LODZKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

1. Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy — 1 etat (peten wymiar czasu pracy)
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych < 6%

2. Wymagania formalne (niezbedne):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

5) znajomos$¢ i umiejetnos$¢ korzystania z przepisow z zakresu Ustawy o finansach
publicznych, rachunkowosci,

6) znajomo$¢ przepisow finansowo-ksiegowych z zakresu ksiggowosci budzetowe;,

7) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, programu ksiggowego
BUDZET,

8) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

9) stan zdrowia pozwalajacy na prac¢ na wskazanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ bankowosci elektronicznej,
2) umiejetno$¢ planowania 1 organizowania pracy wlasnej,
3) gotowos¢ do podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji,
4) posiadanie cech osobowosciowych tj.: wysoka kultura osobista, dyskrecja,
sumiennos¢, rzetelno$é, terminowos¢ i odpowiedzialnosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
opisywanie,

3) prowadzenie rejestrow VAT,

4) prowadzenie analityki i ksiggowanie funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki
alimentacyjnej,

5) prowadzenie archiwum.

5. Warunki pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pi¢trze budynku osrodka. Pomieszczenie
o$wietlone jest $wiatlem dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujagcymi przepisami,
posiada o$wietlenie zarowe. Stanowisko pracy wyposazone jest w typowe urzadzenia
biurowe, tj. zestaw komputerowy, drukarka, zestaw mebli biurowych.
W osrodku znajduje si¢ toaleta dla potrzeb osob niepetnosprawnych oraz winda.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
4) $wiadectwa pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,



5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym
stanowisku,

9) kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

Do sktadanych dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:

»Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawg o
pracownikach samorzqdowych z 21 listopada 2008r.(Dz.U.z2008 Nr223, poz.1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane (pod
rygorem odrzucenia ofert) i ztozone osobiscie lub dor¢czone listownie w terminie do dnia
27.12.2016r. do godz.15:00 (liczy si¢ data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

pod adresem: Osrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie L.odzkim, ul. Piotrkowska
4/6, 97 — 070 Aleksandréw L.édzki w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiggowosci”.

Aplikacje, ktore wptyna do o$rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ops.bipgminy.pl badz na stronie internetowe;j
http://www.aleksandrowl.naszops.pl zaktadka po lewej stronie oraz na
www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl a takze na tablicy informacyjnej Osrodka.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu zostanie ogloszona w BIP.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Piotrkowska
4/6

Konkurs odbedzie si¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie L..w dniu
30.12.2016r. o godzinie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Aleksandréw £odzki, dnia 15.12.2016r.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Aleksandrowie £.6dzkim

Joanna Ubych


http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/

