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OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

St. Inspektor ( ds. Kancelaryjno- Biurowych )
nazwa stanowiska pracy
petny etat

wymiar czasu pracy

|. Do naboru moze przystapic osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:
Niezbedne

1. jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panistwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. cieszy sig nieposzlakowang opinig,
6. posiada co najmniej wyksztatcenie srednie oraz 3 —letni staz pracy lub wyzsze
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku ,
7.zna przepisy prawa z zakresu :
a). Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych Dz.U.2009 Nr 157 poz. 1240
(Tj.DZ.U .z 2017 r. poz. 2017 z 2018r. poz. 62 )
b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223
poz. 1458 z pozn. zmianami t (Tj. z dnia 24.06.2016r. poz. 902 z p6ézn. zmianami )
c) Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. z pézn. zmianami
(Tj. Dz. U. z 2016 poz. 922)
d) przepisy w sprawie archiwizowania dokumentéw oraz zagadnieri kancelaryjno —
biurowych
8. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w przedmiotowym stanowisku pracy.
9. umiejgtnosc obstugi komputera w zakresie MS OFFICE ( Word, Exel)



Dodatkowe :

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem gospodarki
kasowej i drukéw Scistego zarachowania lub pracy o podobnym charakterze.
Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Decyzyjnosc, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé.
Mile widziana umiejgtnos¢ obstugi programu finansowo ksiegowego.

Obstuga komputera, kserokopiarki oraz innych urzgdzen biurowych.
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Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Sporzadzanie polecen przelewdw za zakupione towary, ustugi , $wiadczenia

ze stosunku pracy, wynagrodzenia, nagrody, odprawy i inne $wiadczenia jesli wystapia

oraz $wiadczenia socjalne z ZFSS z wytaczeniem przelewédw wykonywanych przez

Gtéwnego Ksiggowego w programie Videotel lub w formie pisemnej .

2. Prowadzenie catej gospodarki kasowej i drukéw $cistego zarachowania .

3. Prowadzenie ksiegowosci pozabilansowej oraz praca w programie FK ( finansowo —
ksiegowym ).

4. Prowadzenie spraw dotyczacych kancelarii i sekretariatu.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

6. Praca przy monitorze ekranowym ( nanoszenie i przetwarzanie danych oraz praca na
innych urzadzenia biurowych.

7. Wykonywanie innych czynnodci stuzbowych zleconych przez Dyrektora — dotyczacych

pracy .

-

Ill. Wymagane dokumenty:

podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do

wykonywania oferowanej pracy,

5. kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie,

6. osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozyé kopie dokumentéw
potwierdzajgcych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

7. referencje z poprzednich miejsc pracy, opinie ( jezeli kandydat takie posiada ),

8. oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych ,

10. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych kandydata do

wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym,

il il



11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 )

12. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( nie dotyczy oséb
ubiegajacych sie o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, ktore
przedstawiajg kopie wtasciwych dokumentow tozsamosci i karty pobytu oraz
zaswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego wskazane w cytowanej ustawie),

13. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga : W przypadku przedstawienia przez kandydatéw dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie , staz pracy oraz niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza
przysiegtego.

IV. Warunki pracy na stanowisku

praca w budynku Administracji Domu Pomocy Spotecznej w Moszczanach,
wymiar czasu pracy — petny etat

praca o charakterze administracyjno- biurowym

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00

ol ol

V. W miesigcu kwiecien 2018r. ( tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia ) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Moszczanach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych , byt nizszy niz 6 %

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Domu Pomocy Spotecznej w Moszczanach w godzinach pracy, lub pocztg na adres: Domu
Pomocy Spotecznej w Moszczanach Moszczany 1 37-543 Laszki ( decyduje data wptywu do
Urzedu ) z dopiskiem:

Nabér na stanowisko
St. Inspektor (ds. Kancelaryjno- Biurowych)
w Domu Pomocy Spotecznej
w Moszczanach

w terminie do dnia 28.05.2018r. do godz.15 22

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w
terminie uwaza sie oferte , ktéra wptynie do Domu najpézniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogloszeniu do sktadania dokumentow aplikacyjnych .

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Moszczanach po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane .



Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji zostang
o tym powiadomienie pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej ( www.jaroslaw.samorzady.pl) na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej w Moszczanach (http://www.moszczanydps.domypomocy.pl ) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Domu.

Moszczany, dnia 17.05.2018r.




