WAXSZTAT TERAPH ZAJECIOWES
59-225 Chainodw, ul. Kolgjowa 9
tel. (176) 81 §8 21

NIP 6912264772, Regon 391062696 Chojnéw, dnia 19.05.2009r.

OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWEGO
W WARSZTACIE TERAPII ZAJECIOWE]J W CHOJNOWIE

1. Nazwa i adres jednostki: Warsztat Terapii Zajeciowej w Chojnowie

2. Okreslenie stanowiska pracy: ksiegowy - etatu
Zatrudnienie na stanowisku ksiggowego w wymiarze Y2 etatu nastapi od dnia
01.07.2009r.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

»
k)

)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — WTZ,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigqzujacymi zasadami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu,

sporzadzanie sprawozdan, analiz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
znajomos¢ programow:

- system AFK,

- system APER - ewidencja ptacowo-kadrowa,

- ,Patnik”.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem list ptac i prowadzeniem ewidencji
osobowej wynagrodzen,

naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

prowadzenie kadr.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego
stanowiska:

magania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,



C) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

d) niekaralnos¢ sadowa,

e) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

a) dobra obstuga komputera,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

C) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru,

d) znajomosc przepiséw prawa z zakresu tego stanowiska pracy.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) oswiadczenie o niekaralnoéci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

f) oryginat kwestionariusza osobowego.

. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

. ~Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Chojnowie” oraz ogtoszenie 0 naborze opublikowane s na stronie internetowej
Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnowie
http://bip.chojnow.net.pl/ w menu podmiotowym Jednostki organizacyjne -
Warsztat Terapii Zajeciowej w Chojnowie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Warsztatu Terapii Zajeciowej w Chojnowie.

. Wymagane dokumenty aplikacyine w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowego” nalezy skiada¢ w_siedzibie Warsztatu Terapii Zajeciowej
w_ Chojnowie, ul. Kolejowa 9, 59-225 Choinéw do dnia 02.06.2009r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wptyng do WTZ, po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Informacia o wyniku naboru umieszczona bedzie na_stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnowie oraz na tabli toszen w siedzibie
WTZ w Chojnowie w terminie do dnia 16.06.2009r. do godz. 15%.
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