DYREKTOR MIEJSKIEGO OŚRODKA SPORTU I REKREACJI W OPOLU

ul. Barlickiego 13, 45-083 Opole

ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze:
STARSZY  KSIĘGOWY
wymiar czasu pracy: 1 etat
 
Wymagania niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych
2. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

3. Brak skazania za przestępstwo popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe umyślne

4. Nieposzlakowana opinia
5. Wykształcenie: wyższe ekonomiczne z minimum dwuletnim doświadczeniem zawodowym na wymaganym stanowisku, lub średnie ekonomiczne i co najmniej czteroletnie doświadczenie zawodowe 
w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku
Wymagania dodatkowe:

1. Biegła znajomość obsługi komputera w zakresie Microsoft Office (MS Word, MS Excel)
2. Znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych, 
3. Predyspozycje: samodzielność, dyspozycyjność, dobra organizacja pracy własnej – systematyczność, rzetelność, komunikatywność, umiejętność analitycznego myślenia, zdyscyplinowanie, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w zakresie: kompletowania dowodów, dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dekretacji dokumentów księgowych zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową w zakresie realizowanych zadań, księgowania

2. Prowadzenie ewidencji faktur/rachunków

3. Sporządzanie planów finansowych

4. Sporządzanie okresowych informacji oraz sprawozdań finansowych zgodnie z planem budżetowym i obowiązującą klasyfikacją budżetową
Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy List motywacyjny

2. Życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierający w szczególności informację 
o stażu pracy w księgowości opatrzony 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
3. Dokumenty potwierdzające wykształcenie

4. Inne dokumenty potwierdzające posiadane dodatkowe kwalifikacje

5. Oświadczenie o niepopełnieniu przestępstwa umyślnego,
6. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
7. Oświadczenie o niekaralności
Termin i miejsce składania dokumentów:
 

Kompletne aplikacje należy składać w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji 
w Opolu, ul. Barlickiego 13 45-083 Opole w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko starszego księgowego w terminie do  6 marca 2009 r.           

Dokumenty, które wpłyną do  Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Opolu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

            

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka Sportu 
i Rekreacji w Opolu.









Dyrektor 

Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Opolu

        Maciej Płuska
Opole, dnia 23 lutego 2009 r.
