Ptock, dn. 23.04.2026 r.

DKS.110.2.2026

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabdr
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:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

3. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne lub wyzsze,

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

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
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Wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii i finanséw lub administracji.
Co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej.

Znajomosc ustaw:

- 0 rachunkowosci

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

- 0 $wiadczeniach rodzinnych

Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych.

Znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych poparta zaswiadczeniem
o ukonczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata.

Znajomos¢ programéw wspierajgcych system finansowo-ksiegowy w zakresie
tworzenia rejestréw/kartotek oséb fizycznych / kontrahentéw i ewidencjonowania
dokumentow tj. przypisywania naleznosci oraz ksiegowania wptat.

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.

Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia.
Rzetelno$¢, terminowosé.
Odpowiedzialnos¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

ksiegowanie decyzji przyznajgcych, odmownych i Zgdajgcych zwrotu sSwiadczen
z funduszu alimentacyjnego dla wierzycieli i dtuznikdéw;

ksiegowanie decyzji rozktadajgcych na raty, umarzajacych i odraczajgcych sptate
zadtuzenia dtuznikéw zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego;

ewidencja ksiegowa (analityczna) list wyptat Swiadczen alimentacyjnych osobom
uprawnionym;



4) ewidencja naleznosci (przypiséw) dtuznikéw alimentacyjnych w rozbiciu na naleznos$¢
gtéwna (nalezng budzetowi panstwa i gminie ) i odsetki;

5) ewidencja wptat od komornikéw, dtuznikéw alimentacyjnych w rozbiciu na naleznos¢
gtéwng (nalezng budzetowi panistwa i gminie ) i odsetki;

6) uzgadnianie zgodnosci ewidencji syntetycznej z analityczng w  okresach
sprawozdawczych;

7) uzgadnianie zgodnosci ewidencji syntetycznej z analityczng przed terminowym
odprowadzeniem dochodow;

8) kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci dtuznikéw funduszu alimentacyjnego;

9) niezwtoczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci
zobowigzania dtuznika alimentacyjnego w zwigzku z zaptatg naleznosci;

10) wspodtpraca z organami egzekucyjnymi tj. Gming Miasto Ptock, urzedami skarbowymi,
komornikami sgdowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11) tworzenie not ksiegowych w systemie Rejestr Optat i eksportowanie danych
do systemu finansowo — ksiegowego;

12) wspodtpraca z pracownikami Dziatu Ksiegowosci, zajmujgcymi sie ewidencjg syntetyczng
w zakresie rozrachunkdédw z dtuznikami funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej oraz swiadczen alimentacyjnych wyptaconych osobom uprawnionym;

13) wspdtpraca z pracownikami Dziatu Swiadczer Rodzinnych, przekazywanie im informaciji
o wptatach dtuznikdw oraz ustalanie zgodnosci ewidencji ksiegowej z programem
dziedzinowym do obstugi $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

14) sporzadzanie zestawienia przedawnionych badZz umorzonych naleznosci celem
odpisania ich z ewidencji ksiegowej;

15) monitoring zgondéw dtuznikéw alimentacyjnych.

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
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0soéb
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 Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wdzkdéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
o odpowiedniej szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczen 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
0s0Ob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;
zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
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kopie Swiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe;



5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

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

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

9. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10. o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ptocku;

11. klauzula informacyjna;

12.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 Ksiegowos$ci w terminie do dnia 04.05.2026 roku, do godz. 15.00
— liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas doreczenia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

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

Z osobami, ktéore spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych
w MOPS w Ptocku i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (BIP, w zaktadce Praca w MOPS)
oraz w Dziale Kadr i Szkolerh MOPS w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy
ul. Zgliczynskiego 4, 09-400 Ptock.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,Wyrazam zqgode

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”.



http://www.mopsplock.eu/

