Ptock, dn. 18.09.2019 .

DKS.1101.7.2019

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent w Dziale Ksiggowosci

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie $wiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczynskiego 4.

Wymagania niezbedne:

—

. obywatelstwo polskie,

2. nieposzlakowana opinia,

3. niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. wyksztatcenie wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych, zarzgdzania,

6. znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego — poparta zaswiadczeniem
o ukoriczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata,

7. znajomos$é obstugi systemu bankowego — poparta oswiadczeniem kandydata,

8. znajomos¢ pakietéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta
zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata,

9. znajomosc¢ ustaw:

— o finansach publicznych,

— o rachunkowosci,



— ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT)

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

co najmniej 3-letni staz pracy w instytucjach administracji publicznej,
co najmniej 2-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowe;,
znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych,

samodzielne planowanie i organizowanie wiasnej pracy,

. umiejetnosc¢ logicznego i analitycznego myslenia,

rzetelno$é, terminowosé,

. odpowiedzialnos¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie dokumentow do zaptaty,

. weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod katem zgodnosci z Instrukcjg

sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
opracowanie, kontrola oraz przygotowanie do zapfaty dokumentow
stanowiacych podstawe dokonywania wydatkéw ujetych w planie finansowym
jednostki,

dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw ksiegowych
oraz prawidtowosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy dowdd,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw zatgczonych do dowodéw
ksiegowych,

kontrola terminéw pfatnosci wynikajagca z dokumentow ksiegowych/umow
oraz terminowe regulowanie zobowigzan z nich wynikajgcych,

analiza stanu srodkéw na rachunkach bankowych, w celu zapewnienia
ptynnosci finansowej,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,

tworzenie paczek przelewdw z ptatno$cig na dany dzien z wtasciwego rachunku
bankowego MOPS,



9)

h)

importowanie plikbw wygenerowanych z programéw merytorycznych
(przygotowujgcych wyptaty poszczegolnych zasitkow/$wiadczen)
do utworzonych paczek,

wprowadzanie faktur, not, rachunkéw do zapfaty wedtug danych znajdujacych
sie na dokumencie,

przygotowanie = dowodow  ksiegowych do  dekretowania, zgodnie
z obowiagzujgca klasyfikacja budzetowag wydatkéw i dochodow budzetowych,
ewidencja faktur, not i rachunkédw w systemie finansowo-ksiegowym
w Rejestrze FAKTURY,

ewidencja list wyptat (zasitkow oraz Swiadczen) otrzymywanych z dziatéw
merytorycznych w odpowiednich rejestrach PK w systemie finansowo-
ksiegowym,

sporzadzanie raz w tygodniu zapotrzebowania na $rodki witasne gminy
dotyczgce planowanych wydatkéw i przekazywanie do Skarbnika,

na podstawie otrzymanych dokumentéw dokonywanie pfatnosci z rachunku

bankowego PFRON, ZFSS, rachunku $rodkéw depozytowych.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

wymiar czasu pracy: petny etat,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%,

praca w budynku MOPS. Miejsce pracy w budynku z podjazdem
i windg dla oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko
pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
nie wszystkie drzwi do pomieszczen umozliwiaja poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej
i waskich drzwiach. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.



Wymagane dokumenty:

1.

2.

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;
zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych wymagane

doswiadczenie zawodowe;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sig postepowanie

o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

. OSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych;

10.klauzula informacyjna,

11.inne o$wiadczenia /zadwiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zamknietej kopercie

w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku,

ul. Zgliczyniskiego 4, pokéj nr 33 lub przesyta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze ,Starszy referent” w terminie do dnia 30.09.2019 roku,

do godziny 12.00 — liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesyiki

pocztowej w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Pfocku po uptywie wyzej okre$lonego terminu

nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani.



Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowe;j

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (w zakiadce

Praca / Nabor Na Stanowiska Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolen MOPS

w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
przy ul. ZgI'Iczyr’lskiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski O$rodek Pomocy
Spotecznej w Ptocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku.”

(podpis Dyrektora MOPS)






