Oferta nr J/02/09

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MILANOWKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KSIEGOWA

Y5 etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne - mile widziane wyksztatcenie wyzsze
b) minimum 2 lata pracy w ksiggowosci,

¢) umiejetnos¢ pracy na komputerze

2. Wymagania dodatkowe :

a) mile widziana znajomos¢ rozliczen funduszy europejskich

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)  organizowanie, przyjmowanie i kontrola dokumentdow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) prowadzenie ksiggowosci — dekretowanie i ksiggowanie dokumentacji,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

3) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej — miesigcznej,
kwartalnej i1 rocznej,

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

5) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej i
sprawozdan finansowych,



6) biezace kontrolowanie operacji gospodarczych wiazacych si¢ z
wydatkowaniem $rodkow pienigznych,

7) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych z Urzedem
Miasta w Milanowku , Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim, Ministerstwem
Finansow 1 innymi jednostkami,

8) zastgpstwo gtownego ksiggowego podczas jego nieobecnosci

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) Dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienie,

d) Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

e) Dokumenty potwierdzajze ukonczenie kursow, szkolen itp.,
f) Dokumenty potwierdzajze posiadanie uprawnien,

g) Kwestionariusz osobowy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie o$rodka, z dopiskiem ;
Dotyczy naboru na stanowisko ksigegowej w terminie do dnia 21 wrzes$nia 2009 r.

Aplikacje, ktoére wptyna do osrodka po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgda
rozpatrywane.

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

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

Kierownik Os$rodka Pomocy Spoleczne;j
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