Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne :

*  obywatelstwo polskie,

»  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

« osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,

posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia pracy w ksiegowosci budzetowej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

umiejetnos¢ pracy w programie ksiegowos¢ budzetowa — Sigid,

znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, zamdwien publicznych, rachunkowosci,

ubezpieczeniach spotecznych, ubezpieczeniach zdrowotnych, odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb fizycznych,
samorzadzie gminnym,
«  umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow,
»  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe :
»  obowigzkowos¢, rzetelnos¢, starannos¢, samodzielnos¢, doktadnose,
»  komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
«  zdolnos¢ do analitycznego myslenia ,
»  systematycznos¢, skrupulatnosé, kreatywno$é, odpornosc na stres.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
»  kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

prowadzenie ewidencji faktur, rachunkdw, list wyptat i not ksiegowych,

dokonywanie przelewdw elektronicznych,

codzienna analiza wyciggéw bankowych rachunku podstawowego Osrodka,

terminowe ksiegowanie przelewdw rachunku podstawowego Osrodka za posrednictwem

bankowego systemu HOMENEet i SIGID,

« comiesieczne uzgadnianie wydatkdw i kosztéow, przychodéw i dochoddw w ramach
obstugiwanego konta z ewidencjg w SIGID,

«  terminowe przesytanie dochodéw do Gminy,

« rozlicznie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

«  kwartalne uzgadnianie dotacji otrzymanych z Wydziatu Polityki Spotecznej Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego i Urzedu Miejskiego,

* rozliczanie dotacji otrzymanych z DUW i Urzedu Miejskiego,

»  sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie operacji ksiegowych
obstugiwanego konta.

4. Oferujemy:

«  zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 czerwca 2014 roku,
e stabilng prace,
»  prace w doswiadczonym zespole.

5. Oferty skladane przez kandydatow powinny zawierac :

list motywacyjny i cv,

kopie dowodu osobistego,

kopie $wiadectw pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje,

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub kopie

aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. (W

przypadku podjecia decyzji co do zatrudnienia, wybrana osoba bedzie zobowigzana do

przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego

Rejestru Karnego),

» o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

»  o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat Zzostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
wskazanego lekarza medycyny pracy),

»  o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci:
~WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.).”

6. Sposob i termin skiadania ofert :
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska, adresu



z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Ksiegowego”, w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

w Trzebnicy, pl.M.J.Pitsudskiego 1 - II pietro poko6j 110, w terminie do dnia 5 maja 2014

roku w godzinach od 8°°do 15 %°

/w przypadku przestania poczta decyduje data wptywu dokumentow do Osrodkay.

Oferty, ktdre wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej — www.bip.trzebnica.pl — zaktadka nabory oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Trzebnicy .

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela sie pod numerem telefonu 71/ 312 05 27 w. 44.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wgladu

pracodawcy oryginatow dokumentow.
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