Kierownik
Ośrodka Pomocy Społecznej  w Turośli  ul. Jana  Pawła II 49 
ogłasza nabór

   na wolne stanowisko  pracy

 Główny  Księgowy w   Ośrodku Pomocy Społecznej   -  7/16  etatu.
                    ( istnieje możliwość zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy )
I. Wymagania na stanowisko   głównego księgowego:

1. Wymagania niezbędne:

      a)   ma obywatelstwo polskie .
      b)   ukończył  jednolite studia magisterskie  ekonomiczne , wyższe studia 

            zawodowe  o kierunkach  ekonomicznych  lub ekonomiczne  studia podyplomowe

            i posiada co najmniej 3- letnią  praktykę  w księgowości  lub  ukończył  średnią , 

            policealną   lub pomaturalną  szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej  6- letnią 

            praktykę  w księgowości  lub jest wpisana  do rejestru  biegłych  rewidentów  na 

            podstawie odrębnych przepisów   .
      c )  wiedza w zakresie rachunkowości i finansów publicznych .
d )  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku wymagającym obsługi 
komputera.
e) ukończenie 18 roku życia, posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych.
f) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie oraz za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe .

g) przygotowanie do pracy w samorządzie ( służba przygotowawcza )

2. Wymagania dodatkowe:

a) rzetelność ,
b) komunikatywność ,
c) umiejętność pracy w zespole ,
d) odpowiedzialność ,
e) nieposzlakowana opinia ,
f) umiejętność oceny autentyczności środków płatniczych ,
g) obsługa  programów informatycznych .
h) znajomość  przepisów  samorządowych , ZUS, płacowych , podatkowych .

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

    - prowadzenie rachunkowości  Ośrodka Pomocy  Społecznej  ul .Jana Pawła II 49 ,
   -  wykonywanie  dyspozycji środkami  pieniężnymi ,

    - sporządzanie planów budżetowych;

    - sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych ;

    - sporządzanie deklaracji rozliczeniowych do Urzędu Skarbowego i ZUS;

    - dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z 

       planem finansowym;

    - archiwizowanie dokumentów księgowych;

    - przygotowywanie korespondencji związanej z księgowością,
    - kompletowanie dokumentów dotyczących zatrudnienia   i zwalniania 

      pracowników  Ośrodka Pomocy   Społecznej  ,
   - sporządzanie list płac i przelewów wynagrodzeń, rozliczanie zasiłków chorobowych 

       i opiekuńczych dla pracowników  Ośrodka Pomocy  Społecznej ,
    - prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników;

    - naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowiązującymi przepisami;

    -sporządzanie oświadczeń Rp7 do kapitałów początkowych, emerytury, renty oraz 

     wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu; 
   - obsługa kasy. 
   -  sporządzanie danych analitycznych do sprawozdań związanych z działalnością  Ośrodka 

      Pomocy Społecznej ,
    - inne zadania  zlecone przez  Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej ;

II. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny ,
b) życiorys – curriculum vitae ,
c) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń o odbytych stażach i praktykach ,
d) kserokopie dokumentów  potwierdzających wykształcenie ,
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach ,
f) kwestionariusz osobowy ,
g) zaświadczenie  lekarskie o braku  przeciwwskazań  zdrowotnych  do  wykonywania 

pracy  na  powyższym  stanowisku , 

h) oświadczenie kandydata  o korzystaniu  w pełni praw publicznych  i o  niekaralności.

i) zaświadczenie  o odbyciu służby  przygotowawczej .

Oferty z wymaganymi dokumentami, kandydaci winni składać osobiście lub drogą pocztową  w zamkniętych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby składającej z adnotacją:
„Nabór na stanowisko urzędnicze w Ośrodku Pomocy  Społecznej  w Turośli 

                   – główny  księgowy”,  

w pokoju Kierownika Ośrodka  Pomocy  Społecznej ( Nr  15) przy  ul. Jana Pawła II 49 , w godzinach od 8.00 do 15.30  w terminie do dnia    11  sierpnia   2009 roku   (wtorek włącznie) - decyduje data wpływu .   tel. kontaktowy (086 278 63 52 )
Aplikacje, które wpłyną po upływie określonego wyżej terminu nie będą rozpatrywane . Lista kandydatów, którzy spełniają wymagania określone w ogłoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w  Turośli 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926  z poźn. zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r., 

Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.
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                                                                                                Ośrodka  Pomocy  Społecznej 
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