GMINNY OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ
W BOJSZOWACH

ul. Sierpowa 38
43-220 Świerczyniec
OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
1. Wymagania:

a) niezbędne:

· wykształcenie wyższe
· znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego,
· znajomość przepisów kodeksu pracy,
· znajomość programu komputerowego PŁATNIK, R 2 PŁATNIK, 

      PERFECT-EKSPERT DOS
· znajomość przepisów ustaw: o pomocy społecznej, ochronie danych osobowych i dostępie do informacji publicznej
· umiejętność aplikowania o środki pomocowe
· znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym

· doświadczenie zawodowe – minimum 12 miesięcy pracy 
      administracyjno-biurowej
· prawo jazdy

b) dodatkowe:
- znajomość przepisów z zakresu prawa zamówień publicznych, kadrowych, finansowych.
2. Zakres zadań:

- prowadzenie dokumentacji pracowników Ośrodka w programie R 2 PŁATNIK,
- prowadzenie spraw kadrowych,
- sporządzanie umów o pracę, umów cywilno-prawnych,
- przygotowanie merytoryczne list wypłat-sprawozdawczość,
- sporządzanie deklaracji ZUS,
- sporządzanie planów finansowych,

- prowadzenie kasy.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) życiorys – curriculum vitae,

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) oświadczenie o niekaralności,

g) oświadczenie o zapoznaniu się z regulaminem pracy i regulaminem organizacyjnym Ośrodka.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bojszowach lub pocztą na adres urzędu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w terminie do dnia 21.02.2008r. (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bojszowach po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.bojszowy.iap.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).
OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

 Inspektor

2. Dział

Dział Księgowo – Kadrowy 

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

Wyższe 

2. Wymagany profil (specjalność)

Ekonomiczny

3. Obligatoryjne uprawnienia

-

4. Doświadczenie zawodowe

 Minimum 12 miesięczne  doświadczenie w pracy biurowej, znajomość zasad księgowości budżetowej

5. Predyspozycje osobowościowe

Komunikatywność, odpowiedzialność, solidność, dyspozycyjność

6. Umiejętności zawodowe

Znajomość przepisów prawa dotyczących pomocy społecznej, znajomość programu komputerowego R 2 PŁATNIK, PŁATNIK, PERFEKT-EKSPERT DOS, sporządzanie deklaracji ZUS, redagowanie dokumentacji biurowej.

C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony

Kierownik Ośrodka
D. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne

Prowadzenie dokumentacji pracowników w programie R 2 PŁATNIK i   PŁATNIK, prowadzenie kasy

2. Zadania pomocnicze

Listy wynagrodzeń, zaangażowanie wydatków budżetowych, kontrola formalno – rachunkowa dokumentów finansowych, rozliczenia z Urzędem Skarbowym, sporządzanie deklaracji ZUS, prowadzenie spraw kadrowych

3. Zadania okresowe

Sprawozdawczość

E. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzęt informatyczny

Komputer

2. Środki łączności

Telefon, Fax

3. Inne urządzenia

Urządzenia kopiujące

