Ptock, 01.06.2022r.

DKS.1101.2.2022

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

Referent w Dziale Ksiegowosci

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

Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczyniskiego 4.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢ 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 srednie lub $rednie branzowe.

Wymagania dodatkowe:

1.

w KN

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii i finanséw lub nauk o zarzgdzaniu
i jakosci.

Co najmniej 6-miesieczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej.
Znajomosc¢ Ustaw:

- o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
Znajomos¢ przepisOw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie
klasyfikacji budzetowej i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;j.

Znajomos¢ pakietéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta
zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata.

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy.

Umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia

Rzetelnos¢, terminowosé.

Odpowiedzialnosé¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

vk wnw

Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
kompletnosci.

Prowadzenie zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych.

Prowadzenie analityki kont rozrachunkowych.

Miesieczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych.

Uzgadnianie i analiza sald na kontach ksiegowych.



6. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji w sposéb terminowy, rzetelny
i zgodny z obowigzujgcymi w danym zakresie przepisami prawa.

7. Prowadzenie petnej ksiegowosci w zakresie S$rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON).

8. Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wydatkéw dokonywanych przez
Warsztaty Terapii Zajeciowej w ramach otrzymanych zaliczek.

9. Skfadanie zapotrzebowania na srodki do PFRON.

10. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo finansowych do PFRON.

11. Wspdtpraca z Miejskim Urzedem Pracy w zakresie wydatkowania srodkéw PFRON
na rehabilitacje zawodowa.

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 o0s6b
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 oséb
niepetnosprawnych, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw 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
0s6b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

P w NP

e

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy, dokumentédw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

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 z dopiskiem: , Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ,Referent w Dziale Ksiegowosci” w terminie do dnia 13.06.2022 roku,
do godz. 15.00 — liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednic 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 Szkolerr 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 Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy
ul. Zgliczyniskiego 4, 09-400 Pfock.

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

zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku”.



http://www.mopsplock.eu/

