Ptock, 28.05.2021r.

DKS.1101.1.2021

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér
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.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$s¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Woyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii i finanséw lub nauk o zarzadzaniu
i jakosci.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

L N

Co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji publiczne;.
Co najmniej 2-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

Znajomosc obstugi programu finansowo — ksiegowego.

Znajomosc ustaw:

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- 0 $wiadczeniach rodzinnych.

Znajomos¢ pakietéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta
zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata.
Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.
Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia

Rzetelnos¢, terminowosé.

Odpowiedzialnosé, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

Ksiegowanie decyzji przyznajacych, odmownych i Zzgdajgcych zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Sporzgdzanie i ksiegowanie przypiséw na kontach dtuznikéw funduszu alimentacyjnego
i zaliczki alimentacyjne;.

Ksiegowanie list wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego dla wierzycieli.
Uzgadnianie kont analitycznych wierzycieli i dtuznikéw.



5) Obliczanie kwot zadtuzenia dtuinikdw zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego.

6) Ksiegowanie wptat na kontach dtuznikéw funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjne;j.

7) Przygotowywanie danych ksiegowych w celu terminowego zwrotu dochodéw
uzyskanych od dtuznikéw alimentacyjnych.

8) Ksiegowanie decyzji rozktadajgcych na raty, umarzajgcych i odraczajacych sptate
zadtuzenia dtuznikdédw funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej.

9) Kwartalne naliczanie odsetek od zalegtosci dtuznikdw funduszu alimentacyjnego.

10) Monitoring zgondw dtuznikéw zaliczki i funduszu alimentacyjnego.

11) Korespondencja z Urzedem Miasta Ptocka i Urzedami Skarbowymi i Komornikami
Sadowymi (wyliczanie zadtuzen, informacje o nadptatach i wptatach dtuznikéw).

12) Uzgadnianie danych ksiegowych z danymi znajdujgcymi sie programie dziedzinowym
Sygnity.

13) Wspétpraca z pracownikami Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

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 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest w wyzszy niz 6%,

d) praca w budynku MOPS. Miejsce pracy w budynku z podjazdem i windg dla osdéb
niepetnosprawnych, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wodzkéw 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
0s0b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

P w NP

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

o v

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne 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 wrzuci¢ do urny znajdujgcej sie w budynku Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, przy ul. Zgliczyiskiego 4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze: , Starszy referent w Dziale Ksiegowosci” w terminie do dnia
09.06.2021 roku, do godz. 15.00 — liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS
w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia 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.

Kwestionariusz osobowy 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 Szkolern MOPS w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka 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 klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i zatrudnienia pracownika w MOPS w
Ptocku”.


http://www.mopsplock.eu/

