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OPIS STANOWISKA

1. Miejsce pracy - Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Łęcznej ul. Jaśminowa 4, 21-010 Łęczna
2. Nazwa stanowiska – księgowy
3. Wymagania związane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:
• wykształcenie wyższe - preferowane kierunki ekonomia, rachunkowość i finanse, 
• samodzielność
• umiejętność pracy w zespole,
• dyspozycyjność,
• wiedza specjalistyczna w zakresie księgowości budżetowej w jednostce samorządu terytorialnego, 
• dobra znajomość obsługi komputera i systemów MS Windows XP, Windows 7, pakietu MS Office 2010, szczególnie Excela, Internet, poczta 
elektroniczna, 
• znajomość programów komputerowych wykorzystywanych w księgowości,
• umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
• wysoka kultura osobista,

Wymagania dodatkowe:
• praca w jednostce samorządu terytorialnego lub innej instytucji na stanowisku księgowego,
• udokumentowane przynajmniej roczne doświadczenie w pracy zawodowej,
• znajomość języka angielskiego bądź niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
• znajomość programu Finanse firmy PROGMAN, znajomość programu Świadczenia Rodzinne firmy Sygnity

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
• wspólne przygotowywanie projektu budżetu i jego realizacja,
• księgowanie na kontach syntetycznych,
• księgowanie na kontach analitycznych,
• księgowanie świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
• sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych

5. Znajomość przepisów prawa:
• ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości, (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z późn.zm.),
• ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych, (Dz.U. z 2009 Nr 157 poz.1240 z późn.zm.),
• ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorządzie gminnym, (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z póżn.zm.),
• ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych, (Dz.U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z późn.zm.)
• akty wykonawcze do w/w ustaw,
• ustawa z dnia 29.081997 r. o ochronie danych osobowych, (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz.926 z późn.zm.)
• ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamówień publicznych, (tekst jedn. Dz.U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn.zm.)

6. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca ma charakter pełnoetatowy; etat wynosi 40 godzin tygodniowo, stanowisko wyposażone w komputer, drukarkę, telefon stacjonarny.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w MOPS Łęczna , w rozumieniu 
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6 %

Wymagane dokumenty:
1. kopia dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
2. kopia dowodu osobistego,
3. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe,
4. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
5. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
6. życiorys i list motywacyjny,
7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Dz. U. Nr 62, poz, 286 z 1996r późn.zm.),
8. kopia dokumentu potwierdzająca niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w 
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze.
9. inne dokumenty według uznania.



Powyższe dokumenty należy złożyć lub przesłać pocztą na adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Łęcznej, ul. Jaśminowa 4, 21-010 
Łęczna
w terminie do dnia 12.06.2012 roku. (zaliczamy datę wpływu do kancelarii Ośrodka).

Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Oferta powinna zostać złożona w zaklejonej kopercie z dopiskiem 
„Nabór”. Wyniki konkursu oraz lista kandydatów, którzy spełnili wymogi konkursu zostaną zamieszczone na stronie internetowej BIP i tablicy 
informacyjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łęcznej.


