Naboér na stanowisko referenta w Dziale Ksiegowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzist:
poniedziatek, 11 pazdziernika 2010

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
ogtasza nabdr na stanowisko

referenta w Dziale Ksiegowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu
Slaskim

MIEJSCE PRACY : Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej, Wodzistaw Slaski, ul. Kubsza 28

GLOWNE OBOWIAZKI (opis stanowiska) prowadzenie ksiegowosci Oérodka (dekretacja
dokumentow finansowych ksiegowych, naliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzgdzanie
deklaracji ZUS , prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych ich umarzanie, ksiegowanie w
systemie SEMP, SFINKS, KSP).
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

kwalifikacje zawodowe do opisu stanowiska:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, Srednie ekonomiczne;

2.

znajomos$¢ ustaw/rozporzagdzen: o finansach publicznych, o rachunkowosci, klasyfikacii
budzetowej, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych oraz samorzgdzie
terytorialnym;

3.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

4.

nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie i przestepstwo skarbowe;

5.

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

WYMAGANIA DODATKOWE:
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umiejetno$¢ obstugi urzagdzen i sprzetu biurowego;

2.

umiejetno$¢ analitycznego myslenia;

3.

terminowos$¢ w realizowaniu zadan;

4.

umiejetno$¢ pracy w zespole;

5.

dobra organizacja pracy;

6.

rzetelno$¢, skrupulatno$é, uczciwose;

7.

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

8.

obstuga programu PLATNIK ;

9.

umiejetno$¢ kontaktéw z interesantami.
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WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1.

Dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie;

2.

CV;

3.

list motywacyjny;

4.

dyplomy i Swiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe,
kursy);

5.

odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

6.

odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

7.

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
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8.

odwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

9.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. nr 133, poz. 883 z pézniejszymi
zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w
sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim przy ul.
Kubsza 28 (lub przesta¢ na podany wyzej adres) w terminie do 25 pazdziernika 2010 r.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: "Nabor na stanowisko referenta w dziale
ksiegowosci"

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Informujemy, iz pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony tj. na okres do
6 miesiecy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slgskim. Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktow
z kandydatami jest Pani Danuta Rassek nr tel. 32 4556200.

Zastepca Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
/-/ mgr Danuta Rassek

h]‘Opis stanowiska pracy

Kwestionariusz osobowy
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