OGLOSZENIE O PRACY NA ZASTEPSTWO

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierklanach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Zespole Finansowo-Ksiegowym (kobieta/mezczyzna)

« Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Swierklanach, 44-266
Swierklany, ul. Koscielna 85
e Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony — na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, tj. na czas jego zastepstwa, nie dluzej niz do dnia jego powrotu do
pracy.
o Wymiar czasu pracy: Peiny etat (1/1)
1. Wymagania niezbedne (formalne):
o Obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo UE / innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP).
e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
¢ Nieposzlakowana opinia.
o Wyksztalcenie: WyZzsze lub $rednie (preferowane o profilu ekonomicznym, finanse,
rachunkowosc).
2. Wymagania dodatkowe:
e Znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu postepowania administracyjnego.
e Dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegdlnosci MS Excel) oraz programow
dedykowanych ksiegowosci budzetowej.
¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnosc¢, skrupulatnosc i terminowos¢é w wykonywaniu
zadan.
o Umiejetno$¢ pracy w zespole.
3. Gtéwne obowiazki na stanowisku:
e Wspdtudziat w prowadzeniu biezgcej rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw
Dekretowanie i wprowadzanie dowodow ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego.
Przygotowywanie przelewoéw bankowych oraz monitorowanie terminowosci ptatnosci.
Pomoc przy sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.
Obstuga programu PLATNIK, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej zespotu.
4. Oferujemy:
e Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace.
e Mozliwos¢ zdobycia cennego doswiadczenia w ksiegowosci sektora finansow publicznych.
e Prace w przyjaznym i wspierajagcym zespole.
o Narzedzia niezbedne do wykonywania powierzonych obowigzkow.
5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny — opatrzone wtasnorecznym podpisem.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
3. Podpisany zatgcznik nr 1 (O$wiadczenia kandydata).
4. Podpisany zatgcznik nr 2 (Klauzula informacyjna RODO).
5. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego Zatgcznik nr 3 (O$wiadczenia kandydata).
Miejsce i termin skltadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie GOPS w Swierklanach
(ul. Koscielna 85) lub przesta¢ pocztg z dopiskiem: “Nabodr na stanowisko Referenta w Zespole Finansowo-
Ksiegowym — Zastepstwo" w terminie do dnia 13.11.2026r. do godziny 14:00.



