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DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PLESZEWIE
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Mtodszy Referent ds. Ksiegowosci

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pleszewie
63-300 Pleszew, ul. Targowa 1

Wymiar etatu:
petny etat

Liczba wolnych stanowisk:

1

Rodzaj zatrudnienia:
Umowa o prace na okres probny nie diuzszy niz 3 miesigce. Po pozytywnej ocenie pracy
w tym okresie istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy.

Wymagania niezbedne:

1.
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spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zmianami):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) niekaralno$s¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum srednie,

nieposzlakowana opinia,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, pracy w grupie, skutecznego porozumiewania

sie, komunikatywnosc,

samodzielnosc¢ i odpowiedzialnosc,

. rzetelnosc i terminowos¢, systematycznos$¢, opanowanie i cierpliwosc.

Wymagania dodatkowe:

1.

o

znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa wynikajgcych z pracy na danym
stanowisku m.in.: KPA, instrukcja kancelaryjna,

wiedza na temat sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci dobra obstuga edytora tekstu
oraz arkusza kalkulacyjnego, programu do obstugi korespondencji elektronicznej,
programow dedykowanych na stanowisku,

znajomosc¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych,

mile widziana umiejetnos$¢ sporzgdzania pism urzedowych,

umiejetnos¢ planowania i angazowania srodkéw finansowych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sprawdzanie i uzgadnianie wyciggéw bankowych wydatkowych poprzez weryfikacje
wszystkich zatgcznikow dotyczgcych wyciggu bankowego, uzgadnianie salda oraz
wpinanie i porzgdkowanie dokumentéw z kazdego dnia .

2. Prowadzenie ewidencji wyciggéw bankowych, dotyczgcych jednostki budzetowej
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Wspotpraca z BS w zakresie funkcjonowania bankowosci elektronicznej.

Prowadzenie rejestru wptywow na rachunki bankowe.

Sprawdzanie wszystkich dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem

formalno — rachunkowym.

Rozliczanie delegacji z tytutu podrozy stuzbowych.

Rejestrowanie not i rachunkow.

Sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowanie otrzymanych faktur do realizacji.

10 Sporzadzanie przelewow i zleceh pfatniczych.

11.Rozliczanie wyptaconych swiadczen.

12. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

13. Dokonywanie wstepnej weryfikacji rachunkow, co do zgodnosci z trescig umowy.

14.Przyjmowanie, rejestrowanie i prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej
prowadzonych spraw.

15. Prowadzenie ewidencji i kartotek Srodkow trwatych i wyposazenia jednostki.

16. Sporzadzanie protokotow likwidacji sSrodkow trwatych i wyposazenia jednostki.

17.Formalne przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji.

18.Prowadzenie wtasciwej gospodarki i ewidencji w zakresie drukéw Scistego
zarachowania.

19.Znajomos¢ spraw na stanowisku ksiegowego oraz zastepstwo w czasie jego
nieobecnosci.

20.Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych: Dyrektora lub
Gtéwnego Ksiegowego.
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Wymagane dokumenty:

1.
2.
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8.
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wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe (jesli kandydat
posiada),

oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

Cv,

list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Miejsko-Gminnego



Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie ul. Targowa 1 z dopiskiem: ,Nabdér na
stanowisko pracy Mtodszy Referent ds. Ksiegowosci, w terminie do dnia 12.01.2018 r. do
godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyng do siedziby MGOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MGOPS Pleszew
Iwww.pleszew.mgops.info/, Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pleszew.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu grudniu 2017
roku byt wyzszy niz 6%.

INFORMACJA!

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.

Data ogtoszenia: 03.01.2018 r.
Dyrektor
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pleszewie

/-1 Agnieszka Kusiak


http://www.pleszew.mgops.info/

