DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO OBLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W OLECKU
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ADMINISTARCYJNO-GOSPODARCZY

Wymiar etatu- petny etat
w Centrum Administracyjnym Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Olecku, 19-400 Olecko, ul. Gotdapska 18A, tel. 87 5202140

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne badz pokrewne,

6) znajomosc¢ obstugi kasowe;j,

7) znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego ,FOKA”,

8) znajomos¢ obstugi programu ,WYPOSAZENIE”,

9) znajomos¢ obstugi programoéw bankowych,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11) gotowos¢ doskonalenia zawodowego.

Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczny staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku,

2) podstawowa znajomos$¢ procedur administracyjnych,

3) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy
o zamodwieniach publicznych, przepiséw w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy budzetowe;.

Zakres ogolny wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z obstuga kasowg Centrum
i poszczegblnych Domoéw,

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla Centrum i poszczegéinych Domoéw,

3) sporzadzanie protokotéw likwidacji,

4) prowadzenie sktadnicy akt,

5) obstuga programu finansowo-ksiegowego ,FOKA”,

6) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowych Centrum i poszczegoélnych
Domoéw,

7)  obstuga programu ,, Wyposazenie” Centrum i poszczegdlnych Domoéw,

8) obstuga programu bankowego,

9) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych,

10) zawieranie umoéw na dostawy ustug,

11) dokonywanie zakupéw -sprzetu, materiatdw, odziezy ochronnej i wyposazenia
dla Centrum i poszczeg6inych Doméw,



12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem stanu technicznego instalacii

i budynkow.
Wymagane dokumenty:

1)  wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) odpis dyplomu (Swiadectwa) oraz inne dokumenty potwierdzajgce wymagane
wyksztatcenie i uprawnienia,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie -stanowigca zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych, z wifasnorecznym podpisem-
stanowigcy zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

6) zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach prowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego na wymienione stanowisko z wiasnorecznym
podpisem- stanowigcy zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

7) zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach prowadzonego
postepowania kwalifikacyjnego na wymienione stanowisko z wiasnorecznym
podpisem, stanowigcy zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
z wtasnorecznym podpisem- stanowigcy zatgcznik nr 3 do ogtoszenia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4) praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
I szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, wtasnorecznie podpisane, nalezy sktadac
osobiscie lub listownie w zaklejonej kopercie, w terminie do 16 listopada 2020 r. do
godziny 15%° w sekretariacie Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Olecku, ul. Gotdapska 18 A, z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko referenta administracyjno-gospodarczego”.

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum po uptywie wyzej wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan okreslonych w powyzszym ogtoszeniu,

2) kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedag indywidualnie poinformowani
o terminie postepowania sprawdzajgcego. W zwigzku z tym prosimy o podanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu),

3) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot,

4) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Olecku oraz  na tablicy ogtoszen,



o)

6)

7)

w siedzibie Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekuniczo-
Wychowawczych w Olecku.

osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w Centrum oryginalnych
dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego (na koszt wtasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze
petnego etatu.

Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow
dokumenty zostang zniszczone przez Centrum Olecko po uptywie 14 dni od daty
ogtoszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum.

Olecko, dnia 04.11.2020r. Dyrektor Barbara Sulima
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