Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbaszynku ogtasza nabor na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZBASZYNKU

W wymiarze Y4 etatu

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w art.45,ust.2 ustawy o
finansach publicznych ( Dz. U. 2005 nr 249 poz. 2104 )

L.

Wymagania niezbgdne :

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczenie ekonomicznych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych
studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w ksiggowosci,

c) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6- letniej praktyki w ksiggowosci,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

e) niekaralnos¢.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢) umiejgtno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

d) dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
e) biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, programu finansowo-
ksiggowego,

f) samodzielnos¢, doktadnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia,

g) referencje od dotychczasowych pracodawcow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompetentnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,

d) przygotowywania projektow planow finansowych,

¢) prowadzenie rachunkowosci,

f) kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalno- rachunkowym,

g) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowo- ksiggowych,

1) sporzadzanie list wyptat pracownikow jednostki,

j) odprowadzanie sktadek spotecznych i podatku dochodowego,

k) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i rozliczen zwrotu zaliczek alimentacyjnych od
dhuiznikow,

k) obstuga programu ,, Ptatnik’’,

1) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

1) sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,



b) zyciorys zawodowy — curriculum Vita,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow, §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje, opinie,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie od dnia ogloszenia do
22.12.2009 r. ( w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 8 do 15) w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbaszynku przy ulicy Diugiej 1, pokdj nr 3.
b) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznie podpisang klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 1 Nr 153, poz.1271 z p6z. zm.)
c) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko gtowny
ksiggowy’’.

6. Informacje dodatkowe:
- Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.
- Aby zakwalifikowac¢ si¢ do nast¢pnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ zarowno
wymagania niezbgdne jak i dodatkowe oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.
- Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du
Miejskiego w Zbaszynku www.bip.zbaszynek.pl oraz na tablicy ogloszen w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zbaszynku, ul. Dtuga 1.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 384 91 02.
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