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DYREKTOR MIEJ SKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RAWICZU

ogltasza
nabor na stanowisko

Referenta ds. ksieggowosci w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rawiczu

Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

L

el ol

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

Co najmniej 6 miesigczny staz pracy w ksiggowosci budzetowej;

Umiejetnos$é sprawnej obstugi komputera MS Word, MS Exel;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Dodatkowe wymagania od kandydata:

I:

Znajomos$¢ przepisdéw prawa w zakresie zadan realizowanych przez jednostke
budzetowa, a w szczegolnosel:

znajomo$é przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci budzetowej;

znajomos¢ przepisow zwigzanych z rozliczaniem sktadek ZUS, zasitkow ZUS,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

znajomo$¢ naliczania ptac w jednostkach samorzadowych;

znajomos¢ programu PEATNIK

znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej;

doktadno$é, odpowiedzialnosé, terminowosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

Mile widziana znajomo$¢ obstugi programéw ksiggowych i ptacowych PROGMAN;
Znajomos¢ przepiséw postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie
gminnym;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Naliczanie wynagrodzefi pracownikom i sporzadzanie list plac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

Naliczanie na podstawie dokumentoéw zrédtowych i terminowa wyptata innych
naleznosci tj: nagrod, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, $wiadczen z ZFSS,
naleznosci z tytutu uméw zlecen, uméw o dzieto;

Dokonywanie potracen sagdowych, komorniczych i innych pracowniczych od
wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Przygotowywanie i zlecanie przelewéw w bankowym systemie elektronicznym;
Prowadzenie dokumentacji placowej;

Wydawanie pracownikom oraz innym uprawnionym organom zaswiadczen o
wynagrodzeniu w tym prowadzenie ewidencji wydawanych za§wiadczen;
Prowadzenie prawidtowej dokumentacji i rozliczefi z ZUS i Urzgdem Skarbowym;
Sporzadzanie i przekazywanie do GUS wymaganych sprawozdan ptacowych;
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.



10. Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej, w
tym zadan zleconych;

11. Prowadzenie wyodrgbnionych ksiag rachunkowych projektow dofinansowanych ze
srodkow UE wraz z biezacg ich weryfikacja pod kontem zgodnosci;

12. Przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonywania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

13. Przygotowywanie i przekazywania dokumentéw do archiwum.

Warunki pracy:
1. miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Gen. Grota
Roweckiego 4a 63-900 Rawicz.
2. Praca na umowg o pracg na peten etat
3. Praca administracyjno-biurowa
4. Termin rozpoczecia pracy — od zaraz.

Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, staz pracy,
zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy, studia
podyplomowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

4. Oswiadczenia kandydata o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; ( wzoér w zatgczeniu)

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze
zm.).

5. Termin i miejsce skladania ofert oraz dokonania wyboru.

Wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem
NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI W MIEJSKO-
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RAWICZU” w terminie do dnia
29 stycznia 2019r. do godziny 10:00 w sekretariacie MG Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rawiczu ul. Gen. Grota Roweckiego 4A, pokdj nr 209 lub listownie na adres Osrodka.
Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 65 5454037
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit powyzei 6%.
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Rawicz, 18.01.2019r.



