Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Radzyniu Chetminskim
Oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzgdnicze:

Glowny ksiggowy
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w wymiarze ¥ etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

przygotowywanie projektow planow finansowych i sprawozdan z ich wykonania,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

sporzadzanie przelewoéw bankowych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych,

prowadzenie spraw kadrowych,

sporzadzanie list ptac, rozliczanie sktadek ZUS i FP oraz podatku dochodowego,

obstuga programu Platnik,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika MGOPS, nie ujgtych w powyzszym
zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy komorki finansowo — ksiggowe;.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

wymagane wyksztatcenie:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci,

2) ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6 letniej praktyki w ksiggowosci,

3) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

dobry stan zdrowia.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finansé6w publicznych, prawa
podatkowego, prawa pracy, sprawozdawczosci budzetowe;j i klasyfikacji budzetowe;j,

specjalistyczne kursy z zakresu rachunkowosci,

dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu oraz systemu finansowo —
ksiggowego,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

bardzo dobre umiejgtnosci organizacyjne,

rzetelno$¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, systematyczno$é,

inicjatywa i umiejetno$é podejmowania szybkich decyzji,

zdolnos¢ organizacji pracy, bezkonfliktowo$¢, komunikatywnos$¢.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

*  kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub za§wiadczenie o zatrudnieniu w przypadkach
kontynuacji zatrudnienia),

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

*  kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

*  kwestionariusz osobowy,

e podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne,

e osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

® podpisana klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej lub poczta
na adres o$rodka Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzyniu Chelminskim, Plac
Towarzystwa Jaszczurczego 9, 87-220 Radzyn Chelminski z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
»Glowny Ksiegowy”, w terminie do 12 grudnia 2008 r.

Aplikacje ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do nastgpnego etapu rekrutacji
(rozmowy kwalifikacyjnej) umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.radzynchelminski.pl dnia 15 grudnia 2008 r.

Informacj¢ powyzsza mozna uzyskac rowniez pod nr tel.: (056)6886001, (056)6886010 w. 38.

Rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi do nast¢pnego etapu rekrutacji kandydatami przeprowadzona
zostanie dnia 18 grudnia 2008 r. o godz. 10.

Z wyltonionym w drodze naboru Glownym ksiggowym zostanie zawarta umowa o pracg¢ na okres probny.
Po okresie probnym, jezeli ocena pracodawcy bedzie pozytywna, umowa zostanie przedtuzona.

Kierownik Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Radzyniu Chelminskim
Barbara Goérska



