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Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie
ul. Mikotaja Kopernika 3, 26-300 Opocznie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

— Zastepca Gtéwnego Ksiegowego

Wymagania niezbedne dla kandydata:
e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studidéw
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
e ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
e znajomosc rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadow terytorialnych, oraz niektorych
jednostek finanséw publicznych,

e znajomosc ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

e znajomosc przepisow dotyczacych samorzgdu lokalnego, finanséw publicznych, prawa zaméwien
publicznych,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e niekaralnosc za przestepstwo popetnione umyslinie,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e znajomosc specyfiki pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

e obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie w zakresie ksiegowosci samorzgdowej jednostki budzetowej,
ewiedza i umiejetno$¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej oraz samodzielna obstuga
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci - Budzet - ksiegowos¢ budzetowa,
e umiejetnosc korzystania z przepisow prawa,
e kreatywnos¢, sumiennosc i rzetelnosé,
® umiejetnos¢ planowania, podejmowania decyzji i dobrej organizacji pracy wtasnej oraz podlegtych
pracownikow,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,



e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
e dekretacja dokumentow ksiegowych,

e biezgca analiza ewidencji ksiegowosci analitycznej i syntetycznej oraz uzgadnianie tych ewidencji
w okresach miesiecznych,

e biezaca kontrola zgodnosci zapiséw w wyciggach bankowych i raportach kasowych,

enadzor nad rozliczaniem podatku od towardw i ustug VAT, biezgca kontrola rozliczen,

e kontrola wstepna list ptatniczych, rozliczen ZUS zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych w zakresie wynagrodzen pracowniczych i zasitkow wyptacanych dla podopiecznych,
esporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

e nadzor i kontrola nad prawidtowoscig i terminowoscig realizowanych zadan dziatu,

e weryfikacja ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i wyposazenia,

e nalezyte gromadzenie, przechowywanie izabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

Warunki pracy na stanowisku:
eumowa o prace na petny etat,
e miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul. Mikotaja Kopernika 3
26-300 Opoczno,
epraca w trybie jednozmianowym przy komputerze w godzinach 7.30 -15.30 tj. 40-sto godzinny
tydzien pracy,
e planowane zatrudnienie od miesigca kwietnia 2017r.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
o CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,
e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
e kserokopia dowodu osobistego oraz swiadectw pracy,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
e oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 )” oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie lub przesta¢ pocztg na adres: Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul. Kopernika 3, 26-300 Opoczno z nastepujacg adnotacja:



“Nabér na stanowisko: Zastepca Gtéwnego Ksiegowego”

Termin sktadania aplikacji: do 24.03.2017 roku wtgcznie do godz. 9.00

Dokumenty, ktére wptyng do MGOPS po wyzej okreslonym terminie (liczy sie data
faktycznego wptywu do jednostki) nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Opocznie, BIP Urzedu Miejskiego w Opocznie, na stronie internetowej MGOPS
w Opocznie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka w Opocznie, ul. Mikotaja Kopernika 3.

Dodatkowe informacje pod numerem Tel. 44 755 24 93

p.o. Dyrektor

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Maria Barbara Chomicz

Opoczno, dnia 10.03.2017r.



