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KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J W SIEWIERZU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. FINANSOWO-KADROWYCH

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
REFERENT DS. FINANSOWO - KADROWYCH

Adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu
42-470 Siewierz
ul. Zwirki i Wigury 16
tel. (032) 6499493
Wymiar czasu pracy:
1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

. wyksztatcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

. umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji pfacowej pracownikéw,

. umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw,

. biegta znajomosc i obstuga programu ,,Ptatnik”,

. dokfadnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

9. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1. znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o podatku dochodowym
od os6b fizycznych, o rachunkowosci, Kodeks Pracy,

2. znajomos¢ przepisdw w zakresie ubezpieczen spotecznych,

3. mile widziany staz pracy,

4. mile widziana znajomos¢ obstugi oprogramowania firmy Progman.

Zakres zadan na stanowisku:

. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. prowadzenie ewidencji pracownikéw,

. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw,

. sporzgdzanie list ptac, dokumentéw podatkowych, deklaracji ZUS,

. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

. zgtaszanie ,,do” i wyrejestrowywanie ,,z" ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb podlegajacych tym ubezpieczeniom,
. sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilno-prawnych,

. przyjmowanie, opisywanie i dekretowanie dowoddéw ksiegowych,

. sporzadzanie dokumentacji wymaganej w sprawozdawczosci,
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Wymagane dokumenty:

1. CV z klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.),

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia itp.

4. aktualna Informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,5. zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,

6. pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa z dn. 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.):

1. miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu,

2. wymiar czasu pracy - 1 etat,

3. praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dn. 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.):

1. w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogtoszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

Kandydaci ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust 2 w/w ustawy, wraz z dokumentami
aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 06.08.2014r. do godziny 15.00 w siedzibie Oérodka Pomocy Spotecznej ul. Zwirki i
Wigury 16, 42-470 Siewierz.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referent ds. finansowo - kadrowych”.

O przyjeciu zgtoszenia przestanego pocztg decyduje data doreczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng poczta po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej
BIP Urzedu Miasta i Gminy Siewierz.

Ztozonych ofert nie odsytamy.
KIEROWNIK

Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu
mgr Maria Wylon

Urzad Miasta i Gminy Siewierz, 42-470 Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, tel. 32 64 99 400, e-mail: siewierz@siewierz.pl
Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz mgr Zdzistaw Banas



