Ptock, dn. 07.07.2025 .

DKS.1101.3.2025

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent w Dziale Ksiegowosci

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczyniskiego 4.

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy (dotyczy kandydatéw posiadajgcych wyksztatcenie srednie).

Wymagania dodatkowe:

1.

wyksztatcenie wyzsze,

2. co najmniej 2-letni staz pracy w instytucjach administracji publicznej,
3.
4. znajomosc¢ pakietdw biurowych wchodzgcych w sktad MS Office — poparta zaswiadczeniem

co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach ds. windykacji,

o ukonczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata,

znajomosc¢ ustaw:

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. 1283 ze zm.),

z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 323 ze zm.),
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U.
22025 r. poz. 49),

z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
z22025r. poz. 132 ze zm.),

. samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy,
. umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,
. rzetelnos¢, terminowosc.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie czynnosci windykacyjnych wszystkich wierzytelnosci pienieznych, ktérych
dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki, w tym: nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkdw z pomocy spotecznej oraz
wszelkich odptatnosci wynikajgcych z Ustawy o pomocy spotecznej i Ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2. Wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz aktualizowanie tytutéw
wykonawczych w zwigzku z umarzaniem, odraczaniem terminu zapfaty lub rozktadaniem
na raty naleznosci pienieznych przypadajgcych Gminie Miasto Ptock, zgodnie ze stosowng
Uchwatg Rady Miasta Ptocka.

3. Niezwtoczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci
zobowigzania objetego tytutem wykonawczym w zwigzku z zaptatg dtuznika.

4. Podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie naleznosci od dtuznikéw przed
rozpoczeciem wobec nich dziatan windykacyjnych.

5. Analizowanie oraz monitorowanie wysokosci zadtuzenia oraz terminowosci spfaty.

6. Sporzadzanie zestawienia przedawnionych badZ umorzonych naleznosci, celem odpisania
ich z ewidencji ksiegowej.

7. Prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych i upomnien.

8. Wspodtpraca z organami egzekucyjnymi, tj. Gming Miasto Ptock, urzedami skarbowymi,
komornikami sgdowymi.

9. Wspdtpraca z pracownikami Dziatu Ksiegowosci, zajmujgcymi sie ewidencjg ksiegowa
dochodéw budzetowych.

10. Wspotpraca z kierownikami komérek merytorycznych, przekazywanie im informacji,
w celu podjecia przez nich stosownych dziatan wobec oséb zobowigzanych do sptaty
zadtuzenia badz odstgpienia od tejze spfaty.

11. Wspotpraca z radcami prawnymi.

12. Wspotpraca z instytucjami w celu ustalenia pobytu dtuznika badz ustalenia masy
spadkowej po zmartym dtuzniku.

Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: petny etat,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest wyzszy niz 6%,

d) praca w budynku MOPS. Miejsce pracy w budynku z podjazdem i windg dla osdb
niepetnosprawnych, stanowisko pracy na |l pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wédzkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
o odpowiedniej szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczern umozliwiajg
poruszanie sie wozkiem 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:

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

P wnN e

kopie $wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o u

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

7. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego;

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

10. klauzula informacyjna,

11.inne oswiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze
Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczynskiego 4, pokdj
nr 33 lub przesta¢ pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
,Starszy referent w Dziale Ksiegowosci” w terminie do dnia 18.07.2025 roku, do godz. 10.00
— liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié¢ czas doreczenia przesytki pocztowe;j
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.

Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowe;j
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (BIP, w zaktadce Praca
w MOPS) oraz w Dziale Kadr i Szkole MOPS w Pfocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ptocku oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy
ul. Zgliczynskiego 4, 09-400 Ptock.


http://www.mopsplock.eu/

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ptocku moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku”.



