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MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

oglasza nabor na stanowisko referent ds. ksiggowosci

w dziale Finansowo — Ksiegowym w pelnym wymiarze czasu pracy

Okreélenie stanowiska: referent do spraw ksiggowosci

GLOWNE OBOWIAZKI (opis stanowiska):

- prowadzenie ksiag rachunkowych, prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej. prowadzenie
rozliczen z ZUS 1 US. przygotowanie i skladanie deklaracji. sprawozdan, zgloszen
wymaganych przepisami prawa, sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu
komputerowego, ewidencja podatkow, od o0sob fizycznych. prowadzenie ewidencji
osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia, opracowywanie
planéw finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania, obstuga kasy Osrodka.

Wymagania niezbedne:

kandydat powinien:
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Posiada¢ kwalifikacje zawodowe stosowne do opisu stanowiska:

wyksztalcenie wyzsze badz $rednie ekonomiczne i co najmniej rok stazu pracy,
Znajomos¢ ustawy: o finansach publicznych. o rdchunkowosei, statystyce, klasyfikacji
budzetowej, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i zdrowotnych oraz samorzadzie
terytorialnym,

Posiadaé stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie. &

Cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig.

Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢ obstugi urzadzen i sprzgtu biurowego
Umiejetno$é analitycznego myslenia
Terminowos¢ w realizowaniu zadan,

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy,

Rzetelnosé, skrupulatnose, uczeiwose,
Komunikatywnos¢, odpornosc na stres.

Wymagane dokumenty i o$wiadeczenia:
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List motywacyjny.,

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowych
umiejetnosci,

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

Kserokopia dyploméw i $wiadectw pracy ukonczenia innych form podnoszenia
kwalifikacji (studia podyplomowe. egzaminy zawodowe. kursy),

Kserokopia dowodu osobistego,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o prace,



7. O$wiadczenie kandydata o znajomosci ustawy o rachunkowodci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepiséw szczegolnych dotyczacych prowadzenia ksiggowosci
jednostek budzetowych,

8. Og¢wiadczenie kandydata o znajomosci zasad Kksiggowania 1 sporzadzania
sprawozdawczosci okreslonej dla jednostek budzetowych,

9. Oéwiadezenie kandydata o znajomosci obstugi programow finansowo-ksiggowych
oraz oprogramowania MS Office, :

10. O$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku,

11. O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe,

12. Odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji. .

13. Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiagzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty z wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabér na stanowisko referent ds. ksiegowosci” nalezy skladaé w terminie do 17.09.2015

r. do godz. 15:00 pod adresem: Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ryduttowach, ul.
Raciborska 369, 44 — 280 Rydultowy (kancelaria. p. nr 7).

Inne informacie:

Dokumenty, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyze] okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje © naborze mozna uzyska¢ pod
numerem  telefonu 32 45 74797 lub pytania mozna kierowa¢ na adres
mopsrydultowy(@poczta.onet.pl. '

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rydultowach ul. Raciborska 369 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej i pod adresem www.rydultowy.naszops.pl — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 roku. poz. 1202)..

W BIP upowszechnia si¢ liste kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne oraz
informacje o wynikach naboru. Lista kandydatow oraz informacja o wyniku naboru zawierajq
imiona i nazwiska kandydatow oraz ich migjsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.
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