Ptock, dn. 18.09.2019r.

DKS.1101.7.2019

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent w Dziale Ksiegowosci

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

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczyriskiego 4.

Wymagania niezbedne:

—_—

. obywatelstwo polskie,

2. nieposzlakowana opinia,

3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

5. wyksztatcenie wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych, zarzadzania,

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

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

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

9. znajomosc¢ ustaw:

— o finansach publicznych,

— o rachunkowosci,



9)

h)

importowanie plikéw wygenerowanych z programéw merytorycznych
(przygotowujacych wyptaty poszczegolnych zasitkdw/$wiadczen)
do utworzonych paczek,

wprowadzanie faktur, not, rachunkéw do zaptaty wedtug danych znajdujgcych
sie na dokumencie,

przygotowanie = dowodow  ksiegowych do  dekretowania, zgodnie
z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowa wydatkéw i dochoddw budzetowych,
ewidencja faktur, not i rachunkédw w systemie finansowo-ksiggowym
w Rejestrze FAKTURY,

ewidencja list wyptat (zasitkow oraz $wiadczen) otrzymywanych z dziatow
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 ptatnosci z rachunku

bankowego PFRON, ZFSS, rachunku $rodkéw depozytowych.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

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

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | 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 os6b niepetnosprawnych, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko
pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokos$ci, natomiast
nie wszystkie drzwi do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej
i waskich drzwiach. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb

0s6b niepetnosprawnych.



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

Miejskiego Osérodka Pomocy Spofecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (w zaktadce

Praca / Nabér 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 Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

przy ul. Zgliczyriskiego 4.

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

rekrutacji i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku.”
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