Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie nad Pilica
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KSIEGOWYCH

1. Adres jednostki:
Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
PI1. O. H. Kozminskiego 1/2
26-420 Nowe Miasto nad Pilica
tel. (048 /6741347
2. OKkreslenie stanowiska:
Samodzielny referent ds. ksiggowych
3. Wymiar etatu:
Pelny etat

4. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem,

= Jest obywatelem polskim,

* Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne i1 2 lata stazu pracy w ksiggowosci lub $rednie
ekonomiczne i 4 lata stazu pracy w ksiggowosci.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Biegla znajomos$¢ komputera (Word, Excel, Internet),

Znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych, Platnika oraz innych
niezbednych przy wykonywaniu przelewow elektronicznych

Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu gminnego,
znajomo$¢ przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorzadu
gminnego,

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 rzetelnoSci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analize

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

Nadzor nad sporzadzaniem list plac, rozliczaniem podatku od 0sob fizycznych i sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

Znajomo$¢ ogdlnych zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, prawa zamowien publicznych,

Umiejgtnos$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

6. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:



* Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowos$ci jednostki zgodnie
z obowiazujacymi zasadami przewidzianymi w przepisach prawa oraz w przepisach
wewngtrznych jednostki,

»  Odpowiedzialno$¢ za  prawidlowa  gospodarke srodkami budzetowymi
1 pozabudzetowymi,

= QOdpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i1 oszczgdnej gospodarki budzetowej,

» Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez pracownikow
jednostki i odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalno$cia finansowo-
ksiggowa jednostki,

* Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji finansowych,

* Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

= Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

* Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej obowiazkow, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, naleza do
kompetencji samodzielnego referenta ds. ksiggowych.

7. Wymagane dokumenty:

* Curriculum vitae wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych ( zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych ),

= Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

= List motywacyjny,

= Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
samodzielnego referenta ds. ksiggowych.

* Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

* Oswiadczenie o niekaralnosci.

8. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kancelarii Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Mie$cie
nad Pilica adres:

Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j

PIL. O. H. Kozminskiego 72

26-420 Nowe Miasto nad Pilica

w zamknigte] kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszego referenta ds. ksiggowych” w terminie do
20.07.2010 roku do godz. 10.00.

9. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej 1 w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie nad Pilica.

10. Dodatkowych informacji udziela:

Urszula Gil
Telefon: 48 — 6741347



