Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2
42-200 Czestochowa

Ogtasza nabdr na nowo utworzone urzednicze stanowisko pracy w Sekcji Ksiegowej

Podinspektor - petny etat

(nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania konieczne:
a)obywatelstwo polskie,
b)wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,
c)petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d)niekaralnos$c¢ za przestepstwo popetnione umysinie,
e)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
f)znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
g)umiejetnos¢ obstugi komputera ( w szczegdlnosci MS Word, MS Excel).

2. Wymagania pozadane (dodatkowe):

a)mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,

b)znajomos¢é przepisow oraz doswiadczenie zawodowe z zakresu finansow
publicznych, klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych,

c)samodzielnosg,

d)skrupulatnosg,

e)umiejetnosc ustalanie priorytetow

f)terminowos$¢ w realizowaniu zadan,

g)umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych,

h)umiejetnos¢ wnikliwej analizy dokumentéw.

i)znajomos$¢ obstugi komputera, a zwlaszcza programow finansowo - ksiegowych w
zakresie rachunkowosci budzetowej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Ewidencja rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami:

- wprowadzanie faktur wtasnych i obcych do rejestru zakupu i sprzedazy systemu
finansowo- ksiegowego WF-FaKir firmy WA-PRO;

- ustalanie stanu zobowigzan i naleznosci z podziatem na poszczegolnych kontrahentow;
- analizowanie terminowosci zaptaty zobowigzan, regulowania naleznosci;

- uzgadnianie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.

2. Sporzadzanie wezwan do zaptaty od nieuregulowanych w terminie faktur wiasnych.
3. Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci przez kontrahentéw.

4. Miesieczne uzgadnianie sald rozrachunkoéow z kontrahentami oraz stanéw do bilansu
rocznego.

5. Kompletowanie, sprawdzanie, dekretowanie oraz wprowadzenie do rejestrow systemu
finansowo - ksiegowego WF-Fakir firmy WA-PRO dokumentéw ksiegowych:

- faktur, rachunkow i innych dokumentéw ksiegowych dotyczacych rozrachunkoéw z
dostawcami i odbiorcami;

- not obcigzeniowych obcych;

- rachunkow obcych;

- wpfat kierowcow z tytutu odptatnosci za przewozy.

6. Kompletowanie, dekretowanie, wprowadzanie do rejestréw systemu finansowo -
ksiegowego WF-FaKir firmy WA-PRO polecen ksiegowania wtasnych oraz odpowiednich
dokumentéw sporzadzanych przez pozostatych pracownikéw Sekcji Ksiegowej lub Sekcji
Finansowej ( np. ewidencja stanu i rozliczenia talonéw w kasie).
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7. Biezaca kontrola oraz okresowe uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z
ewidencjg analityczng i dokumentami zrédtowymi, w szczegdlnosci sporzadzanie wydrukow
do sprawozdan kwartalnych w zakresie powierzonych obowigzkow:

- ustalanie stanu zobowigzan, naleznosci i roszczen z podziatem na poszczegdlnych
dtuznikow i wierzycieli,

- analizowanie terminowosci zaptaty zobowigzan, regulowania naleznosci;

- przygotowanie wezwan do zapfaty;

- kompletowanie, sprawdzanie dekretéw oraz wprowadzanie do rejestrow systemu
finansowo

- ksiegowego WF-FaKir firmy WA-PRO dokumentdow ksiegowych;

- uzgadnianie, sporzadzanie wydrukéw potwierdzajacych stan naleznosci i zobowigzan na
koniec kwartatow oraz ksiegowanie wykazanych standéw na kontach pozabilansowych 204 i
203.

8. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych i sporzgdzanie wydrukdéw miesiecznych w
zakresie powierzonych obowigzkow .

9. Kompletowanie, sprawdzanie, opisywanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych w
zakresie powierzonych obowigzkow.

10. Uzgadnianie przy wspotpracy z pozostatymi pracownikami Sekcji Ksiegowej i
Finansowej, réznic miedzy wydatkami, kosztami i zaangazowaniem na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego.

4.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o niekaralnosci,

d) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy tj. kserokopie
swiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy,

g) kopie dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

h) kopie innych dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w Sekcji Kadr
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Czestochowa 42-217, ul. POW 2 pok. 10 z
dopiskiem ,,Oferta pracy- Podinspektor w Sekcji Ksiegowej ” w terminie do dnia
26.08.2009 r. Oryginaly dokumentéw do wgladu podczas konkursu.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okresSlonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
mops.czestochowa.bip-gov.pl oraz na tablicy informacyjnej MOPS przy ul. POW 2 w
Czestochowie

Wymagane dokumenty: zyciorys-CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 . Nr 101, p0z.926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 223, poz. 1458).

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie konkursu. Dodatkowe informacje
tel.(034) 33724213.



