
Kierownik 

Miejsko Gminnego Ośrodka Samopomocy Środowiskowej w Karczewie  

            przy ul. Maczka 2 05-480 Kraczew  

ogłasza nabór na stanowisko Głównego Księgowego w wymiarze 1/2 etatu 

Wykształcenie: 

· ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 

uzupełniające studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 

3-letnia praktyka w księgowości. 

Główne obowiązki : 

· opracowywanie planów finansowych, 

· kontrolowanie wykonania budżetu po stronie dochodów i wydatków, 

· opracowywanie analiz wykonania planu i budżetu oraz wniosków wynikających z tych 

analiz, 

· zatwierdzanie dowodów do wypłat gotówkowych i bez gotówkowych, sprawdzania 

dokumentów finansowych, faktur i rachunków pod względem formalnym 

i rachunkowym, 

· prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej, 

· prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej jednostki, 

· opracowywanie zarządzania w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz czuwanie 

nad prawidłowym rozliczeniem inwentaryzacji, 

· przestrzeganie terminowości rozliczeń należności, zobowiązań oraz 

sprawozdawczości w zakresie gospodarki budżetowej, 

· przestrzeganie dyscypliny budżetowej, 

· załatwienie korespondencji dot. księgowości, 

· należyte przechowywanie i zabezpieczanie całej dokumentacji księgowej, 

· wykonywanie innych zleconych przez kierownika w zakresie księgowości, 

· sporządzanie dokumentacji płacowej w tym zgłaszanie do ubezpieczeń,  

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozliczeń płacowych, 

· sporządzanie dokumentacji kadrowej, 

· sporządzanie  miesięcznych deklaracji Vat-7,   

· sporządzanie  miesięcznych sprawozdań finansowo- budżetowych oraz sprawozdań 

finansowych rocznych ,  

· sporządzanie  miesięcznych GUS w zakresie zatrudnienia i wynagradzania. 

 

Wymagania konieczne : 

znajomość przepisów z zakresu księgowości, rachunkowości, sprawozdawczości 

budżetowej, 

· Znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, o podatku 

dochodowym od osób fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych i o 

świadczeniach z ubezpieczenia społecznego. 

Wymagania pożądane : 

· umiejętność pracy w programie  płacowym  firmy „Raks ”, 

· umiejętność pracy w programie  księgowym firmy „INFO-SYSTEM ”, 

· staż pracy w jednostce budżetowej, 

· znajomość programu „PŁATNIK” 

· umiejętność pracy w zespole, komunikatywność i kreatywność, 

· dokładność, rzetelność, odpowiedzialność. 

Zakres odpowiedzialności: 

Główny księgowy ponosi odpowiedzialność za prawidłowe , zgodne z prawem i terminowe 

wykonywanie zadań wymienionym w powyższym zakresie obowiązków oraz innych 



obowiązków wynikających z przepisów prawa. 

 

 

 

Wymagane dokumenty; 

· CV, 

· list motywacyjny, 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

· kserokopie świadectw pracy, 

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, 

· aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do wykonywania pracy na 

określonym stanowisku, 

· pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu i klauzuli o treści: wyrażam zgodę 

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

procesu rekrutacji, 

· oświadczenie o korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności za 

przestępstwa popełnione umyślnie. 

Termin składania dokumentów 

Oferty wraz z wymaganymi załącznikami należy składać lub przesłać do 09 listopada2018 r  

na adres: Miejsko-Gminny Ośrodek Samopomocy Środowiskowej w Karczewie ul. Maczka 2 

05-480 Karczew   z dopiskiem „Oferta pracy główna księgowa” lub na adres 

mgoss10@wp.pl. 

Inne informacje ; 

· Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną zniszczone, 

· Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane, 

· Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy, 

· Informacja o wyniku naboru zostanie ogłoszona na w terminie 14 dni od 

dnia zatrudnienia wybranego kandydata. 

 

 

 

 

 

Kierownik Miejsko Gminnego Ośrodka   

Samopomocy Środowiskowej w Karczewie 

Dorota Mędrzycka 


