Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mszczonowie

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

1. Adres jednostki:


Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej


Ul. Warszawska 23


96-320 Mszczonów


tel. ( 046 / 857 – 12 – 73; 857 – 27 – 82

2. Określenie stanowiska:

 
Główny księgowy

3. Wymiar etatu:


pół etatu

4. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem, zgodnie z art. 45, ust.2 ustawy 
      o finansach publicznych / Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z dn. 30.06.2005 r./:

· Obywatelstwo państwa członkowskiego UE,

· Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· Wykształcenie wyższe ekonomiczne, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w księgowości budżetowej bądź wykształcenie średnie / średnia policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna / i co najmniej 6-letnia praktyka w księgowości budżetowej,

· Osoba kandydująca nie była prawomocnie skazana za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

· Biegła znajomość komputera (Word, Excel, Internet),

· Znajomość obsługi programu Prog Man: Księgowość, Faktury, Rozrachunki,

· Znajomość zasad księgowości budżetowej w jednostkach samorządu gminnego,     znajomość przepisów z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorządu gminnego,

· Umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych,

· Umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji.

6. Zakres obowiązków i odpowiedzialności:

· Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowości jednostki zgodnie 
z obowiązującymi zasadami przewidzianymi w przepisach prawa oraz w przepisach wewnętrznych jednostki,

· Odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę środkami budżetowymi 
i pozabudżetowymi,

· Odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budżetowej oraz zasad prawidłowej i oszczędnej gospodarki budżetowej,

· Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez pracowników jednostki i odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową jednostki,

· Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych,

· Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym,

· Sporządzanie sprawozdań finansowych jednostki,

· Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej obowiązków, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, należą do kompetencji Głównego Księgowego.

7. Wymagane dokumenty:

· Curriculum vitae wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych ),

· Podanie o przyjęcie na stanowisko objęte naborem,

· List motywacyjny,

· Dokumenty potwierdzające kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska głównego księgowego,

· Inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności, 

· Oświadczenie o niekaralności.

8. Forma i termin składania ofert:

Wymagane dokumenty należy złożyć w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mszczonowie, ul. Warszawska 23, 96-320 Mszczonów, w zamkniętej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem „Nabór na stanowisko głównego księgowego” w terminie do 20.11.2006 roku do godz. 10.00.
9. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mszczonowie.

10. Dodatkowych informacji udziela:


Barbara Ciszewska

 
Telefon: 046 – 857 – 12 – 73; 046 – 857 – 27 - 82

