Ogtoszenie o naborze kandydatéw do pracy
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie ul. Osiedlowa 2 poszukuje kandydatéw do
pracy na stanowisko ksiegowy

I. Okredlenie stanowiska urzedniczego.

Ksiegowa

Il. Wymagania konieczne:

O stanowisko mogg ubiegac sie osoby, ktore:

1) posiadaja wyksztatcenie wyisze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne i co najmniej
roczny staz pracy zawodowej,

2) doswiadczenie zawodowe w komdérkach finansowo-ksiegowych,

3) znajomos¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci, znajomo$¢ przepiséw dotyczacych
finanséw publicznych, prawa zaméwieri publicznych, ochrony danych osobowych,

4) doswiadczenie w obstudze programéw finansowo-ksiegowych,

5) ciesza sie nieposzlakowang opinia.

lll. Warunki pracy:

1)  wymiar czasu pracy: caly etat,

2) umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas

nieokreslony.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w oparciu o polityke rachunkowosci oraz zaktadowy plan
kont,

2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) dekretowanie wynikajacych z dowoddéw ksiegowych operacji gospodarczych oraz ich
analiza,

4) ewidencja oraz analiza sald rozrachunkowych,

5) ksiegowanie wyciggdw bankowych,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) uzgadnianie sald kont analitycznych oraz syntetycznych,

8) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9) prowadzenie rejestru zakup6éw VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, comiesieczne rozliczanie
jednostki,

10) prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych,

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia.

V. Kandydat na stanowisko musi ztozy¢:

1)  list motywacyjny,

2)  wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

3) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

4)  kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 13.05.2024 r. do godziny 12.00 w siedzibie GOPS

w Kleszczowie ul. Osiedlowa 2 pokdj nr 6.
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