Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Ptocku

Ptock, dn. 15.11.2016 r.

DKS.1101.5.2016

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Dziale Ksiggowosci

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

Pomocy Spotecznej w Ptocku, przy ul. Wolskiego 4

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

3. minimum 2 - letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach

administracji publicznej,

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9. petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. dobra znajomo$¢ pakietow biurowych (Open Office, Ms Office), poparta

oswiadczeniem kandydata.
Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ ustaw:

— z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885 ze zm.),



— z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 ze zm),

— z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 930),
— z dnia 9czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 575).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie ewidencji analitycznej $wiadczen wynikajgcych z ustawy

0 pomocy spoteczne;.
Sporzadzanie przypisow dla $wiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy
spotecznej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $wiadczen wynikajacych z ustawy

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Sporzadzanie przypisow dla $wiadczen wynikajgcych z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Wystawianie not ksiegowych.

Uzasadnianie i korygowanie btedow.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

C)

d)

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

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %,

praca w budynku MOPS, ul. Wolskiego 4. Miejsce pracy w budynku
z podjazdem i windg dla oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy
na |l pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym

do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej



szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczen umozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujq si¢ toalety o mate;
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku znajduje si¢ toaleta

dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1.

2,

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z urzedu pracy o odbytym stazu,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione z winy
umysinej i o tym, ze nie toczy sie w stosunku do niego zadne postgpowanie

karne oraz, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

inne os$wiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogfoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie

w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Wolskiego 4,

pokoj nr 25 lub przesytaé poczta z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko

urzednicze ,Referent” w terminie do dnia 28.11.2016 roku, do godziny 12.00 - liczy
sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dorgczenia przesytki

pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego terminu

nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.



Osoba, ktora zostanie wytoniona w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze,

zostanie zatrudniona nie wczes$niej niz z dniem 01.01.2017 r.

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Plocku 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. Wolskiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).
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