OPIS STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjne;j :
Osrodek Pomocy Spolecznej w Milanéwku
ul. Fiderkiewicza 41

Nazwa stanowiska pracy : Ksiggowa

Wymiar etatu:  1/2

Obowigzki :

1. Prowadzenie dokumentacji ksiggowej 1 inwentarzowej swietlicy

2. Opracowywanie planu wydatkow oraz analiza realizacji wydatkow
3. Ksiggowanie dokumentow w programie finansowo — ksiggowym
4. Inne prace zlecone przez ksiggowa

Okreslenie szczegolowych wymagan kwalifikacyjnych :

1. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

2. 3-letni staz pracy w ksiggowosci ( pozadane 3 — letnie doswiadczenie w jednostkach

samorzadu terytorialnego )

3. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera

4. Znajomos$¢ obshugi programoéw finansowo — ksiggowych
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej , finansow publicznych

e

ZATWIERDZAM

Podpis kievewiidara Kucharska



OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MILANOWKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KSIEGOWA
Nazwa stanowiska

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie srednie ekonomiczne
b) 3 — letni staz pracy w ksiggowosci
c) dobra znajomos$¢ obstugi komputera
d) umiejetnos$¢ obstugi programu finansowo — ksiggowego
e) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiggowej

2. Wymagania dodatkowe :
a) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczos$ci
budzetowej, finanséw publicznych
b) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig
¢) odporno$¢ na stres
d) znajomo$¢ obstugi pakietu Office

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie dokumentacji ksiggowej 1 inwentarzowe;j
b) opracowanie planu wydatkoéw oraz analiza realizacji wydatkow swietlicy
c) ksiggowanie dokumentéw w programie finansowo — ksiggowym
d) inne prace zlecone przez gtowna ksiggowa

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) CV
c) dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienie,
d) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie
e) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen itp.
f) dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien
g) oryginal kwestionariusza osobowego

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie osrodka, z dopiskiem ;
,Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowa ” w terminie do dnia 15.09.2007r.

Aplikacje, ktore wptyna do osrodka po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Miasta Milanowek,
w BIP ( www.milanowek.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie osrodka.

Kandydat sktadajacy dokumenty winien ztozy¢ oswiadczenie tresci nastgpujacej ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) .

Sporzadzita Agnieszka Jaron.



