Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lasinie
Ogtasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
Nr 3/2008 z dnia 30.09.2008r.

Ksiggowy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w wymiarze 1 etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo migdzy innymi:

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

ksiggowanie dokumentéw ksiggowych w systemie finansowo-ksiggowym FKB+,

sporzadzanie przelewéw bankowych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych,

prowadzenie spraw kadrowych,

sporzadzanie list plac, rozliczanie sktadek ZUS i FP oraz podatku dochodowego,

obstuga programu Platnik,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia, innych sprawozdan statystycznych zleconych przez GUS i jednostki nadrzgdne
wykonywanie innych zadafn powierzonych przez Kierownika i Gtéwna Ksiggowa MGOPS, nie ujgtych w powyzszym zakresie obowiazkéw,
a wynikajacych ze specyfiki pracy komérki finansowo-ksiggowej.

‘Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

ukonczony 18 rok zycia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

wymagane wyksztalcenie: co najmniej ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

dobry stan zdrowia.

Wymagania pozadane:

] biegta obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz Internetu,

. znajomos¢ podstaw ksiggowania,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finanséw publicznych, prawa podatkowego, prawa pracy, klasyfikacji
budzetowej,

specjalistyczne kursy z zakresu rachunkowosci,

umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,

dyskrecja w kontaktach zewngtrznych odnosnie realizowanych zadan stuzbowych,

rzetelno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznose,

komunikatywno$¢, otwarto$¢ i bezkonfliktowo$¢,

odpornos¢ na stres.

‘Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku Zycia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kwestionariusz osobowy

podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci, Zze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne lub kopia aktualnego

,.zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego rejestru Karnego,

. osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

. podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji,

zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej lub

pocztq elektroniczng na adres: lasin@interia.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
lub pocztq na adres osrodka

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasinie, ul. Radzynska 2, 86-320 Lasin

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ,,Ksiegowy”, w terminie do dnia 20 paZdziernika 2008 r.
Aplikacje, ktore wptynq do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.lasin.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Radzynskiej 2 ( siedziba Urzedu i Osrodka)

Kierownik Miejsko- Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasinie
Barbara Heinrich




