Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowego ds. kadrowo-placowych w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie, ul. W. Bogustawskiego 17
62-002 Suchy Las

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

5.Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchym
Lesie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie caloéci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen i innych
$wiadczen pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy

2. Sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow

4. Sporzadzanie umow o pracg, umow zlecen, wystawianie Swiadectw pracy i innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, monitorowanie waznosci szkolen
BHP

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

6. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach

7.Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wymagania

[.  Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;j,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw. ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
2. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe.
3.Posiadanic pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4. Wyksztatcenie wyzsze ( mile widziane ekonomiczne lub administracyjne)



I1. Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie zawodowe w kadrach i1 ptacach lub ksiggowosci minimum 1 rok
2.Mile widziana praca lub staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
3.Znajomos¢ programu: ,.Platnik”, mile widziana znajomos¢ programow ,.Ratusz”
4. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych

5.Umiejetno$é sprawnej organizacji i zarzadzaniem czasem

6.Umigjetnos¢ pracy w zespole

Wymagane dokumenty

1. Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci

7. O$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w pelni z praw
publicznych.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobi$cie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie lub
przesla¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie, ul. W.Boguslawskiego
17, 62-002 Suchy Las - w terminie do dnia 31 wrzes$nia 2024 r., do godz. 15:00 z
dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Suchym Lesie”.

1. Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. O terminie i migjscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Sylwia Malendowska
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie

DYREKTOR
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