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CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH
w GRYFICACH

S A S S it

ul. Polna 8, 72-300 G_’Vﬁci,z.zo
6. 91 384 25 61, NIP 857183 DYREKTOR CENTRUM OBStUGI PLACOWEK

OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH W GRYFICACH

ogtasza nabér na stanowisko = SAMODZIELNY REFERENT

I. Wymagania konieczne:

1. Spetnianie przez kandydata jednego z ponizszych warunkéw kwalifikacyjnych:

] 1) ukoriczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupetniajace
g ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej
rocznej praktyki w ksiegowosci lub administracji;

2) ukoriczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki
w ksiegowosci lub administracji;

i 2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Brak przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. uzytkowanie systemow IT w zakresie aplikacji biurowych i ksiggowych;
2. dobra organizacja pracy wiasnej;

3. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie gospodarki kasowej Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w
f Gryficach oraz jednostkach obstugiwanych:

1) przyjmowanie wpfat i dokonywanie wypfat srodkéw pienigznych,
2) prowadzenie dokumentacji kasowej, raportéw kasowych, rejestru drukdéw $cistego zarachowania,

| 3) pobieranie z banku gotéwki do kasy na wydatki i odprowadzanie nadwyzek kasowych,

4) kontrolowanie formalno - rachunkowe dokumentéw kasowych,

2. Rozliczanie delegacji i zaliczek pracowniczych,

3. Prowadzenie zbioréw dokumentacji finansowo-Ksiggowej w zakresie majatku trwatego Centrum
Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w Gryficach oraz jednostek obstugiwanych,

4. Prowadzenie kartotek dotyczacych wyposazenia Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo -
Wychowawczych w Gryficach oraz jednostek obstugiwanych,
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5. Rozliczanie inwentaryzacji,

6. Obstuga administracyjna Sekretariatu,

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Obslugi Placéwek Opiekuniczo = Wychowawczych w Gryficach, ul Polna 8, 72-300 Gryfice
V. Warunki pracy na stanowisku:

- liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

- praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze komputerowym w pozycji siedzacej,
VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje ($wiadectwa, dyplomy, zadwiadczenia,
itp.),

4. kserokopie dokumentéw ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia) przedstawiajace przebieg pracy

zawodowej,

5. posiadane referencje,

6. oswiadczenia:

- 0 posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 7 kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta w wyposazenia
Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w Gryficach,

- zgoda na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji.
VIII. Sktadanie aplikacji:

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko samodzielnego referenta w Centrum
Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w Gryficach”

- poczta na adres: Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo - Wychowawczych w Gryficach, ul Polna 8,
72-300 Gryfice

(liczy sie data wptywu przesytki do Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych w
Gryficach) lub
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- sekretariat Centrum Obstugi Placéwek Opiekuiczo - Wychowawczych w Gryficach, ul Polna 8, 72-
300 Gryfice

IX. Termin skladania dokumentdw: do dnia 04 marca 2025,

X. Inne informacje:

- aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bedq rozpatrywane.
- wymagane sq wlasnoreczne podpisy na skladanych o$wiadczeniach,

- 0 terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.

Gryfice, dnia 20 luty 2025 r.

DYRHKTOR

Aldona BYczkiewicz




