MIEJSKI OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ 

W SUPRAŚLU

16-030 SUPRAŚL Ul. J. PIŁSUDSKIEGO 58

OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT
I. Wymagania niezbędne:


1)
obywatelstwo polskie,

2)
pełna zdolność do czynności prawnych o korzystanie z pełni praw publicznych,

3)
niekaralność za przestępstwo popełnione umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne,

4)
nieposzlakowana opinia,

5)
wykształcenie minimum średnie ekonomiczne
6)
wiedza z zakresu przepisów:
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowości,

- ustawy o samorządzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorządowych.

7) biegła znajomość obsługi komputera,

8) brak przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na określonym stanowisku

8) umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

9) sumienność

II. Wymagania dodatkowe:
1) doświadczenie w księgowości budżetowej minimum 1 rok
III. Zakresy wykonywania zadań na stanowisku pracy:

1) prowadzenie księgowej ewidencji syntetycznej wszelkich zaszłości gospodarczych jednostki budżetowej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Supraślu, dekretowanie dokumentów, bieżące wpisywanie do księgi, sumowanie w rachunku narastającym oraz sumowanie i uzgadnianie saldami ewidencji syntetycznej z saldami ewidencji analitycznej,

2) księgowanie dochodów i wydatków jednostek budżetowych wg podziału klasyfikacji budżetowej, bieżące porównywanie wpływów i wydatków z ich wielkościami wynikającymi z planów finansowych,

3)  prowadzenie ewidencji analitycznej kont rozrachunkowych, bieżąca analiza realności i prawidłowości sald, 

4) sporządzanie list płacy pracownikom zatrudnionym w MOPS,  
5) terminowe regulowanie wszelkich zobowiązań wobec ZUS, Urzędów Skarbowych i wobec kontrahentów,
6) bieżące prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzeń pracownikom i osobom zatrudnionym na umowę zlecenie w MOPS,
7)  Współdziałanie z właściwymi organami rządowymi i samorządowymi administracji na szczeblu powiatu i województwa.

IV.
Wymagane dokumenty:

1) życiorys,
2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,
4) kserokopie świadectw pracy,
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności,
7) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na określonym stanowisku,
8) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,
9) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiści w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Supraślu, 16-030 Supraśl ul. J. Piłsudskiego 58, a także pocztą na adres Ośrodka z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta” w terminie do dnia 31 października 2011r. Aplikacje, które wpłynął do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http: //um-suprasl.pbip.pl/) oraz na tablicy ogłoszeń w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Supraślu.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) 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 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz.926 ze zm.), oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.)

Supraśl, dnia 18 października 2011r.
                                                                           KIEROWNIK MOPS
                                                                                                                w Supraślu

                                                                          mgr Małgorzata Ostrowska
