OPIS  STANOWISKA  PRACY

INFORMACJE  OGÓLNE DOTYCZĄCE  STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko                     księgowa

2. Wydział – Biuro              księgowość

3. Wymiar etatu                         1

ZAKRES OBOWIĄZKÓW

1. Zadania podstawowe :      prowadzenie  ewidencji  księgowej

2. Zadania dodatkowe :         uzgadnianie inwentaryzacji składników majątku 

3. Zadania okresowe :           uczestniczenie w przygotowaniu i obsłudze imprez       

                                              masowych

4. Uprawnienia i szczególne obowiązki na zajmowanym stanowisku :

    -  przestrzeganie Ustawy o Rachunkowości i Finansach Publicznych

    -  zachowanie  tajemnicy państwowej i służbowej w granicach wymaganych przez  

       prawo

    -  przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownika Samorządowego

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ  KWALIFIKACYJNYCH

1. Wykształcenie konieczne :      średnie

2. Wykształcenie pożądane  :      wyższe lub w trakcie studiów

3. Wymagany profil, zakres lub specjalność  :   rachunkowość, finanse lub ekonomia

4. Obligatoryjne uprawnienia : ……………………………………………………………..
5. Doświadczenie zawodowe :      minimum 2-letni staż pracy

6. Znajomość  przepisów prawa : Ustawa o Rachunkowości i Finansach Publicznych, 

                                                      Ustawa o Pracownikach Samorządowych

7. Cechy osobowości :    umiejętność pracy w zespole, odporność na stres, 
                                        umiejętność   samodzielnego  podejmowania decyzji                                         

8. Umiejętności :     znajomość programów komputerowych Word, Excel, Qwant,

                               posiadanie prawa jazdy kat. B

9. Obywatelstwo polskie (*)

10. Obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego państwa, z którym na podstawie umów

     międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do      

     zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. (*)

11. Inne………………………………………………………………………………………
PROPONOWANE WARUNKI PRACY I PŁACY

1. Rodzaj umowy o prace : na czas określony

2. Proponowane wynagrodzenie...................................................................................
Czechowice-Dziedzice, 29.09.2010 r.                ………………………………….………
                                                                                              (stanowisko lub funkcja)

(*) – niepotrzebne skreślić
    OGŁOSZENIE

      MIEJSKI  OŚRODEK  SPORTU  I  REKREACJI

     w  Czechowicach – Dziedzicach  ul. Legionów 145

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

                                 księgowa

                                                     (nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbędne:

1)  wykształcenie:  średnie ( preferowane wyższe lub w trakcie studiów  na kierunku

                              ekonomicznym , finansowym lub rachunkowym )

2)  minimum  2-letni staż pracy

3)  znajomość  przepisów :  Ustawa o Rachunkowości i Finansach Publicznych,

                                             Ustawa o Pracownikach Samorządowych

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegła znajomość  obsługi komputera – programy pakietu Microsoft Office, Qwant

2) odpowiedzialność, sumienność, dokładność

3) umiejętność pracy w zespole i w stresie

4) komunikatywność i dobra organizacja

5) znajomość podstaw zagadnień dotyczących Funduszu Socjalnego i PFRON

6) znajomość podstaw rachunkowości i finansów

7) prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadań  na stanowisku:

1)  dekretowanie dokumentów

2)  księgowanie za pomocą programu komputerowego Qwant

3)  prowadzenie analityki konta  221

4)  sporządzanie not odsetkowych

5)  okresowe uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi

6)  sporządzanie deklaracji PFRON

7)  prowadzenie różnych ewidencji  / m.in. majątku / w programie Excel

4. Uprawnienia i szczególne obowiązki na zajmowanym stanowisku:

1)  przestrzeganie Ustawy o Rachunkowości i Finansach Publicznych

2)  zachowanie  tajemnicy państwowej i służbowej w granicach wymaganych przez   prawo

3)  przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownika Samorządowego

5. Wymagane dokumenty:

1) napisany własnoręcznie list motywacyjny,

2) życiorys – curriculum vitae opatrzony własnoręcznym podpisem

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu*

5) kopie dyplomów/świadectw potwierdzających wykształcenie,

6) kopie zaświadczeń/dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach,*

7) oryginał zaświadczenia o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia

    publicznego oraz umyślne przestępstwa skarbowe.

8) oświadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia  pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, o nie prowadzeniu działalności gospodarczej bądź o profilu prowadzenia takiej działalności.

9) kopie referencji *
Wymagane dokumenty aplikacyjne składa się w zaklejonych i opisanych kopertach: „Nabór na stanowisko „Pracownika księgowości ” Dokumenty należy składać do dnia    15.10.2010 r. do godz. 10 00  w siedzibie MOSiR (w przypadku przesyłki pocztowej ważny jest dzień doręczenia do MOSiR – data nadania nie ma znaczenia). Aplikacje, które wpłyną po wyżej  określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: http://www.bip.mosir.czechowice-dziedzice.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego i tablicy ogłoszeń MOSiR. Dokumenty aplikacyjne, które zgodnie z przepisami tego wymagają, muszą być opatrzone klauzulą o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz z ustawa z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).”.
MOSiR zastrzega sobie prawo odstąpienia od konkursu bez podania przyczyny.

* - o ile są wymagane lub o ile kandydat posiada[image: image1.png]



