Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 

Ogłoszenie Nr SP/1/2012 

Dyrektor
PAŁACU MŁODZIEŻY
ul. Mikołowska 26
40-066 Katowice


poszukuje kandydatów na stanowisko urzędnicze w Dziale Księgowości – starszy referent z obowiązkami kasjera

Wymagania niezbędne:

- wykształcenie co najmniej średnie ekonomiczne
- doświadczenie , co najmniej 3 letni staż pracy na podobnym stanowisku, 
- dobra znajomość przepisów związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń

  Socjalnych, 

- dobra znajomość przepisów o podatku dochodowym od osób fizycznych,

- dobra znajomość  przepisów gospodarki magazynowej,

- dobra znajomość zagadnień gospodarki kasowej,

- znajomość Karty Nauczyciela

Wymagania pożądane:

- sumienność,

- samodzielność 
- kreatywność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole
- dokładność, rzetelność,
- umiejętność pracy pod presją czasu,

- umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, 

- planowanie i organizowanie pracy

Do obowiązków Osoby zatrudnionej na wyżej wymienionym stanowisku
będzie należało:

- komputerowe prowadzenie kasy zgodnie  z obowiązującymi w tym zakresie

  przepisami,

- podejmowanie gotówki z banku, wypłata zaliczek, delegacji, rachunków i 

  wynagrodzeń,

- przygotowanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników,

- sporządzanie raportów kasowych,

- dekretacja i ewidencja księgowa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

- prowadzenie bieżącej analizy wykorzystania środków Zakładowego Funduszu

  Świadczeń Socjalnych,

- prowadzenie analizy i kontrola spłaconych pożyczek,

- bieżąca kontrola dokumentacji i terminowe rozliczanie imprez organizowanych 

  przez Pałac Młodzieży,

- sporządzanie analiz wykorzystania środków na realizacje imprez, 

     - dekadowe rozliczanie magazynu

Odpowiedzialność:

- odpowiedzialność za sporządzanie raportów kasowych,

- odpowiedzialność za rozliczanie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,   

- odpowiedzialność za rozliczanie podatku dochodowego,   

- odpowiedzialność za rozliczanie magazynu,  

- odpowiedzialność za sporządzanie sprawozdań,   

Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:

- kwestionariusz osobowy, 
- życiorys, 
- list motywacyjny, 
- odpis dyplomu, świadectwa lub innych dokumentów potwierdzających posiadane 

  kwalifikacje,
- kserokopie świadectw pracy z poprzednich zakładów, 
- oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwa

  popełnione umyślenie. 

Oferty wraz z dokumentami należy składać 

Osobiście w zamkniętej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby składającej ofertę z adnotacją: "Konkurs na stanowisko urzędnicze w Dziale Księgowości -starszy referent z obowiązkami kasjera" w Dziale Kadr ul. Mikołowska 26
w godzinach od 9.30 do 15.30 

w terminie do: 2012-06-18 

Aplikacje które wpłyną do Pałacu Młodzieży po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz życiorys powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawąz dn. 29.08.1997r o ochronie danych osobowych - (Dz.U. z 2002 r Nr 101, poz 926 z późn zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorządowych (Dz.U z 2001 r. nr 142, poz 1593 z późn zm.) 

