Informacja o naborze Nr MOPS.101.2.2015
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzeszu poszukuje kandydata na
stanowisko ksiggowy/referent— na zastepstwo osoby nieobecnej- w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Orzeszu — zatrudnienie — wymiar pelny etat

WYMAGANIA

1.Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne.

2.Znajomos¢ programow Microsoft Word 1 Excel.

3.Mile widziane do§wiadczenie w ksiggowosci.

4.Posiadanie obywatelstwa polskiego.

5.Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6.Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

7.Nieposzlakowana opinia.

8.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowa- referent.

9.Znajomos$¢ przepisow:
Ustawa o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z p6Zn. zmianami)
Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zmianami)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych ..... (tekst jednolity Dz.U. z 2013
poz. 289)

PODSTAWOWE ZADANIA

1.Ksiegowanie operacji gospodarczych

2.Znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej

3.Prowadzenie analityki ksiggowe;j i rejestrow ksiegowych
4.Ewidencja na kontach pozabilansowych

6.Naliczanie wynagrodzen

7.Praca w programie Platnik

WARUNKI PRACY

1.Praca w pomieszczeniach Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzeszu przy ul. Rynek 2a.
2.Praca z monitorem ekranowym.

3.0bstuga urzadzen biurowych.

4.Petny zakres informacji aby moc odpowiedzie¢ na pytania zadawane ustnie i telefonicznie( klient
wewnetrzny i zewnetrzny)

Osoby zainteresowane prosimy o nadsytanie swoich ofert zawierajacych nastepujace dokumenty :
1.Zyciorys -CV,
2.list motywacyjny,
3.kopie dokumentow ktére poswiadczaja wyksztatcenie,kwalifikacje oraz doswiadczenie
zawodowe,
4 kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
5.0ryginal kwestionariusza osobowego
6.08wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z



petni praw publicznych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy 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 poz 926 z p6zniejszymi zmianami )

Oferte nalezy podpisa¢, a w przypadku podpisu elektronicznego przedstawi¢ wazny certyfikat.

Dokumenty w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i1 nazwiskiem i adresem oraz dopiskiem
»oferta pracy na stanowisko ksiegowy/ referent nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 luty 2015 r
do godz. 15,00 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzeszu ul. Rynek 2 a.

Oferty ,ktore wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Datg wigzaca jest data wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Orzeszu.

Osoby,ktore spetnig wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym etapie
naboru.

Kandydat zostanie wyloniony przez powotang komisje.

Szczegotowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem ( 32 ) 32-60-736.



