Kierownik
Miejsko Gminnego O$rodka Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie
przy ul. Maczka 2 05-480 Kraczew
oglasza nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego w wymiarze 1/2 etatu
Wyksztalcenie:

- ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3-letnia praktyka w ksiggowosci.
Gléwne obowiazki :
- opracowywanie planow finansowych,
- kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodow 1 wydatkow,
- opracowywanie analiz wykonania planu i budzetu oraz wnioskow wynikajacych z tych
analiz,
- zatwierdzanie dowodow do wyptat gotowkowych 1 bez gotowkowych, sprawdzania
dokumentow finansowych, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
- prowadzenie gospodarki finansowej 1 materialowej jednostki,
- opracowywanie zarzadzania w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz czuwanie
nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji,
- przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowe;,
- przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
- zalatwienie korespondencji dot. ksiegowosci,
- nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie catej dokumentacji ksiegowej,
- wykonywanie innych zleconych przez kierownika w zakresie ksiggowosci,
- sporzadzanie dokumentacji ptacowej w tym zglaszanie do ubezpieczen,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen ptacowych,
- sporzadzanie dokumentacji kadrowej,
- sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji Vat-7,
- sporzadzanie miesigcznych sprawozdan finansowo- budzetowych oraz sprawozdan
finansowych rocznych ,
- sporzadzanie miesigcznych GUS w zakresie zatrudnienia i wynagradzania.

Wymagania konieczne :
znajomos¢ przepiséw z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowe],
- Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych i o
Swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego.
Wymagania pozadane :
- umieje¢tnos¢ pracy w programie ptacowym firmy ,,Raks ”,
- umiejetnos¢ pracy w programie ksiegowym firmy ,,INFO-SYSTEM 7,
- staz pracy w jednostce budzetowe;j,
- znajomos¢ programu ,,PLATNIK”
- umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢ 1 kreatywnose,
- doktadnosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé.
Zakres odpowiedzialnoSci:
Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe , zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie zadan wymienionym w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych



obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty;

-CV,

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

- pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzuli o tresci: wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji,

- o$wiadczenie o korzystaniu w peini z praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwa popelnione umyslnie.

Termin skladania dokumentéow

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ lub przesta¢ do 09 listopada2018 r
na adres: Miejsko-Gminny Oérodek Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie ul. Maczka 2
05-480 Karczew z dopiskiem ,,Oferta pracy gtowna ksieggowa” lub na adres
mgoss10@wp.pl.

Inne informacje ;

- Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang zniszczone,

- Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

- Otrzymanych dokumentéw nie odsylamy,

- Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka
Samopomocy Srodowiskowej w Karczewie
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