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Tychy, dnia 27 stycznia 2017 r

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH
OGLASZA NABOR

na stanowisko pomoc administracyjna w ksi¢ggowosci
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. Wymagania w stosunku do kandydatow:

—_

. wymagania niezbedne:

. wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne,

. doswiadczenie w obstudze programéw ksiggowych,
. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

. umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych Office.
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. wymagania dodatkowe:

. komunikatywnos¢,

. kreatywnos¢,

. umiejetnos$¢ pracy w zespole,
. umiejetnos$¢ organizacji pracy.
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I1. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a. kompletowanie, dekretowanie oraz ksiegowanie dowodow i wydatkow w programie
ksiegowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,

b. ksiegowanie przypisow i odpiséw naleznosci od 0sob fizycznych,

c. biezaca weryfikacja nadptat i zaleglosci 0séb fizycznych oraz terminowe wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

d. wystawianie TW na podstawie otrzymanych z jednostki pisemnych informacji o
powstatych zalegtosciach i wystanych upomnieniach,

e. wspotudzial w uzgadnianiu przelewow przygotowanych do wystania.
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III.  Wymagane dokumenty

a.CV

b. list motywacyjny

c. kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

e. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f. dokument poswiadczajacy niepelnosprawno$¢ (w przypadku osob posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci),

g. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

h. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich,
o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo  $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

VI. Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach — dziat ksiegowosci.

VII. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace na zastepstwo.

VIIIL. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

- termin: do dnia 10.02.2017 r.-

- sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
listownie (koperta opisana: ,,Nabor na pomoc administracyjng’)

- miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, I pietro,
pok. 121 (kadry),

IX. Dodatkowe informacje:

- aplikacje, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach po
wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

- kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,




