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nabdr na stanowisko

Referenta ds. ksieggowosci w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Rawiczu

Wymagania niezbedne od kandydata:

L

AT o i Bl

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

Co najmniej 6 miesigczny staz pracy w ksiegowosci budzetowey;

Umiejetnosé sprawnej obslugi komputera MS Word, MS Exel;

Posiadanie pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Dodatkowe wymagania od kandydata:

l.

Znajomosc¢ przepisoOw prawa w zakresie zadan realizowanych przez jednostke
budzetowa, a w szczegdlnosci:

znajomos¢ przepisdéw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
znajomos¢ przepisoOw o rachunkowosci budzetowej;

znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;;

doktadnosé, odpowiedzialnosé, terminowos$é;

umiejetnosé pracy w zespole;

Mile widziana znajomos¢ obstugi programow ksiggowych PROGMAN;
Znajomos¢ przepiséw postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie
gminnym;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej 1 analitycznej dla jednostki budzetowej, w
tym zadan zleconych, a w szczego6Inosci:

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

dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw budzetowych i wydatkdéw
jednostki budzetowej;

sporzadzanie i ewidencja polecen ksiggowania dotyczacych dochoddw i wydatkow:
biezace przygotowywanie i wprowadzanie dokumentdéw do systemu finansowo-
ksiegowego;

wprowadzanie planu finansowego 1 jego zmian;

kompletowanie wyciggow bankowych;

sporzgdzanie elektronicznych przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dowodow ksiegowych;

realizacja ptatnosci bezgotdéwkowych;

terminowe rozliczanie i przekazywanie dochodéw budzetu jednostce samorzgdu
terytorialnego;

uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami;



4.

Prowadzenie wyodrebnionych ksiag rachunkowych projektow dofinansowanych ze
srodkéw UE wraz z biezgcg ich weryfikacja pod kontem zgodnosci,
Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;

Przygotowywanie i przekazywania dokumentow do archiwum.

Warunki pracy:

1.
2.
3

4,

miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Gen. Grota
Roweckiego 4a 63-900 Rawicz.

Praca na umowe o pracg na pelen etat

Praca administracyjno-biurowa

Termin rozpoczecia pracy — od zaraz.

Wykaz dokumentéow wymaganych przy skladaniu ofert:

[
2.
3.

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje, staz pracy,
zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnoscei, ukonczone kursy, studia
podyplomowe poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;
Oswiadczenia kandydata o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do
czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, o nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; ( wzor w zalgezeniu)
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 922
Ze ZM.).

5. Termin i miejsce skladania ofert oraz dokonania wyboru.

Wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z
podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem
NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI W MIEJSKO-
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W RAWICZU” w terminie do dnia 29
pazdziernika 2018r. do godziny 10:00 w sckretariacic MG Osrodka Pomocy Spolecznej w
Rawiczu ul. Gen. Grota Roweckiego 4A, pokdj nr 209 lub listownie na adres Osrodka.
Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie pozostana bez rozpatrzenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 65 5454037

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Oérodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

DYREKTOR
MG Osrodka Hoitjocy Spotecznej
w T“};}iczu

Rawicz, 16.10.2018r. mgr Wiadystawa Czajkowska



