Kierownik
Miejsko - Gminnego O srodka Pomocy Spotecznej w Daleszycach

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gtowny Ksi egowy

Wymiar etatu:1/2 etatu
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

g)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione nieumysinie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3 - letnia praktyka
w ksiegowosci albo wyksztalcenie $rednie, policealne lub pomaturalne
ekonomiczne i co najmniej 6 - letnia praktyka w ksiegowosci,

umiejetnos¢ obstugi edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych w Srodowisku
MS Windows.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji (preferowani bedg
kandydaci z doswiadczeniem w pracy w strukturach pomocy spotecznej),
znajomos¢ przepisow z zakresu : ustawy o finansach, ustawy
o rachunkowosci, kodeksu pracy, integracji europejskiej,

umiejetnos¢ pracy w programie PLATNIK,

umiejetnos¢ pracy w programach finansowych i kadrowo-ptacowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

bardzo dobra motywacja do pracy,

dobra organizacja pracy,

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw i komunikatywnosé,

zamieszkanie na terenie gminy Daleszyce.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

obstuga programu PLATNIK,

obstuga programu w programach finansowych i kadrowo-ptacowych,
sporzadzanie przelewow elektronicznych,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki,



g) archiwizacja dokumentéw i sprawdzanie dokumentéw finansowych pod
wzgledem rachunkowym,

h) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

i) opracowanie budzetu jednostki,

j) obstuga finansowa wydatkéw osobowych i rozliczen ptacowych pracownikéw,

k) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (C.V. z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

b) list motywacyijny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie o0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
(zasdwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢é przed nawigzaniem stosunku
pracy),

f) opinia o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie
posiada).

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gtownego Ksiegowego w MGOPS
Daleszyce” drogg pocztowg lub osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Daleszycach do dnia 12.11.2007 do godz. 15.30 (decyduje data
wptywu do MGOPS w Daleszycach). Oferty ziozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze zostanie umieszczona na stronie internetowej www.daleszyce.pl oraz
biuletynie informacji publicznej http://daleszyce.bip.cc/, a takze na tablicy ogtoszen
Urzedu po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o
naborze.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Daleszycach.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Maciej Szulc — Kierownik MGOPS tel. 041 30
72 811.



