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Nabodr na wolne stanowisko urzednicze -
referent w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
referent (0,5 etatu)

I. Obowigzki (opis stanowiska)
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. realizacja pomocy materialnej o charakterze socjalnym wynikajacej z ustawy o systemie

oswiaty, a w szczegdlnosci :

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow, kompletowanie i prowadzenie niezbednej

dokumentacji,

e udzielanie informacji z zakresu udzielania pomocy materialnej o charakterze

socjalnym,
e opracowywanie decyzji administracyjnych,
e sporzadzanie list wyptat z przyznanych Swiadczen,
e obstuga programu komputerowego,

e sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacja wyptat

stypendidw szkolnych,
e prowadzenie analiz i sporzgdzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

2. pomoc w dziale finansowo — ksiegowym, w tym m.in. :
e naliczanie wynagrodzen,
e prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,
e rozliczanie dochoddéw i wydatkdw.

Il. Wymagania dla kandydata
Wymagania niezbedne(formalne):

Referentem moze by¢ osoba, ktora:

e posiada wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos$é¢, administracja
lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne i roczny staz pracy, na podobnym stanowisku

pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
e posiada podstawowaq znajomosé przepiséw z zakresu :
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- Ustawy o systemie oswiaty (w zakresie dotyczacym przyznawania pomocy

materialnej o charakterze socjalnym),
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
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- Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych ( w zakresie zasad
naliczania wynagrodzen),
e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
e posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Ill. Wymagania dodatkowe(atuty):

e umiejetnos$é pracy w zespole,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos$é obstugi komputera (programy pakietéw biurowych MS Office lub Open
Office —arkusz kalkulacyjny i edytor tekstow),

e samodzielnos¢, odpowiedzialnosé,

e nieposzlakowana opinia.

IV. Dokumenty aplikacyjne

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentow potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,

3. kopie swiadectw pracy,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
pod zaktadky ,Nabdr na pracownikdéw”: http://www.bip.zawadzkie.pl/117/138/nabory-na-
praconikow.html) ,

5. o$wiadczenia kandydata:

® 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

® 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,

e ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe.

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku pracy, na ktéry prowadzony jest nabor.
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Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV i oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane.

V. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent.”

w terminie do dnia 16.07.2014 r. do godz. 15.00 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zawadzkiem (pok. C.7) lub przesta¢ drogg pocztowgq na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Debowa 11

47-120 Zawadzkie

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowa liczy sie data wptywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.

Aplikacje, ktére wptyng po wyznaczonym terminie lub w inny sposéb niz okreslony w
ogtoszeniu nie wezmag udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

VI. Pozostate informacje o naborze

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.(www.bip.zwadzkie.pl)

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawadzkiem

Marek Kutyta
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