Informacja o naborze Nr MOPS.101.1.2015
Kierownik Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Orzeszu poszukuje kaatdyta
stanowisk&siegowy/referent— na zasgpstwo osoby nieobecnejw Miejskim Gsrodku
Pomocy Spotecznej w Orzeszatrudnienie — wymiar petny etat

WYMAGANIA
1.Wyksztatcenie wisze ekonomiczne |uwvednie ekonomiczne.
2.Znajomé¢ programow Microsoft Word i Excel.
3.Mile widziane déwiadczenie w kKgigowasci.
4.Posiadanie obywatelstwa polskiego.
5.Posiadanie petnej zdokwob do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publigzn
6.Niekaralné¢ za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine
przesipstwo skarbowe.
7.Nieposzlakowana opinia.
8.Stan zdrowia pozwalgjy na zatrudnienie na stanowiskugkmiwa- referent.

9.Znajomeé¢ przepisow:

- Ustawa o rachunkowci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z pd zmianami)

- Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 [8&& z pén. zmianami)

- Rozporadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowydadaachunkowéei oraz
planéw kont dla badtu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek
budetowych, samoeglowych zaktadéw budatowych ..... (tekst jednolity Dz.U. z 2013
poz. 289)

PODSTAWOWE ZADANIA

1.Ksiggowanie operacji gospodarczych

2.Znajomd¢ klasyfikacji budetowej

3.Prowadzenie analityki kgjowej i rejestrow ksigowych
4.Ewidencja na kontach pozabilansowych
6.Naliczanie wynagrodze

7.Praca w programie Ptatnik

WARUNKI PRACY

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

3.0Obstuga urgdzer biurowych.

4.Pelny zakres informacji aby méc odpowiedzia pytania zadawane ustnie i telefonicznie( klient
wewretrzny i zewrtrzny)

Osoby zainteresowane prosimy o nadsytanie swdwth pawieragcych nasipujace dokumenty :
1.Zyciorys -CV,
2.list motywacyjny,
3.kopie dokumentow ,ktére pwiadczaj wyksztatcenie, kwalifikacje oraz éeiadczenie
zawodowe,
4 kopie zawiadczeé o ukaczonych kursach i szkoleniach.
5.0ryginat kwestionariusza osobowego.
6.0swiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiado czynnéci prawnych oraz korzystaniu z



petni praw publicznych oraz o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nightyych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r emtl danych osobowych ( Dz. U z 2002 r
Nr 101 poz 926 z gdiejszymi zmianami )

Ofertg nalery podpis&, a w przypadku podpisu elektronicznego przedstawazny certyfikat.

Dokumenty w zamkriej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem ies#im oraz dopiskiem
woferta pracy na stanowisko kgiowy/ referent naley sktad& w terminiedo dnia 28 stycznia
2015 r do godz. 15,00 siedzibie Grodka Pomocy Spotecznej w Orzeszu ul. Rynek 2 a.

Oferty ,ktore wptym po tym terminie nie dma rozpatrywane.

Data wiazaca jest data wptywu do €©odka Pomocy Spotecznej w Orzeszu.

Osoby,ktére spetaiwymogi formalne zostanpowiadomione telefonicznie o dalszym etapie
naboru.

Kandydat zostanie wytoniony przez powatdkomisg.

Szczego6towych informacji nioa uzyské pod numerem ( 32 ) 32-60-736 w godz. od 7,30 35,

Zalaczniki :

1.0Opis stanowiska pracy.
2.Kwestionariusz osobowy
3.Géwiadczenie

Kierownik Ms&iego Grodka
Pomocy Spategj w Orzeszu
mgr DanutavBiiska



