Kz- 110-1-2/23

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MSZANIE DOLNEJ

oglasza nabor na stanowisko ksiegowego
w Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Mszanie Dolnej
ul. Pilsudskiego 58, 34 — 730 Mszana Dolna

Stanowisko urzednicze: ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Mszanie
Dolnej — %2 wolnego etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu), z jednoczesnym
zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa na czas
okreslony nieprzekraczajagcy 3 miesi¢cy, W celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i
doswiadczenia zawodowego pracownika. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umow¢ o pracg¢ zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych zawiera si¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.
Wybrany kandydat, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim moze by¢ skierowany do odbycia
stluzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) co najmniej roczny staz pracy,

4) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) znajomos¢ regulacji prawnych, w szczegolnosci z zakresu: zagadnien rachunkowosci
budzetowej, znajomo$¢ przepisoOw ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach
publicznych oraz aktow wykonawczych KPA, ustawy o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, ochronie danych osobowych oraz ustawy o pomocy
spoteczne;.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

I11.Wymagania dodatkowe:

1) Ogolna znajomos¢ przepisoOw o finansach publicznych, rachunkowosci, ubezpieczeniach
spotecznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,



2)
3)

4)

podatku dochodowym, 0so6b fizycznych, samorzadzie gminnym, kodeksu pracy,
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Dyspozycyjno$é, kreatywnos¢, umiejetno$é analitycznego myslenia, odpowiedzialnosé,
samodzielno$¢,

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office, mile widziana znajomos$¢
programu Platnik oraz programéw ksiegowych do obstugi petnej ksiegowosci,
Umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra motywacja do pracy, dobra organizacja pracy,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow i komunikatywnos¢.

IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowego osrodka:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Obstuga programu Districtus w tym m.in.: sporzadzanie list ptac, zaswiadczen,
deklaracji PIT,

Obstuga programu Ptatnik w tym m. in. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
Obstuga programu finansowo — ksiggowego T-Soft w tym ewidencja wydatkow |
dochodow,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Sporzadzanie przelewow elektronicznych,

Sporzadzanie projektow budzetu, oraz sporzadzanie wnioskow o zmian¢ w planie
finansowym po stronie dochodoéw i wydatkow,

Sporzadzanie kwartalnych zapotrzebowan na s$rodki finansowe do MUW oraz
rozliczenia dotacji w tym zakresie,

Prowadzenie ksiagg inwentarzowych PST i wartosci niematerialnych i prawnych,
Wykonywanie innych polecen gtownego ksiggowego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

Stanowisko: urzednicze — ksiegowy

Wymiar czasu pracy: % etatu

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 34-730 Mszana Dolna ul.
Pitsudskiego 58,

Praca jednozmianowa,

Praca przy komputerze

VI1.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w MOPS Mszana Dolna w rozumieniu przepiséw

0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych nie wynosi 6 %.

VII.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,



4) oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia wymagane be¢dzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom Iub zaswiadczenie)
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

9) kopie $wiadectw pracy poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginaltem,

10) kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

11) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2b ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 z p6zn. zm.)
jest obowigzany do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem.

12) Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i szczegbtlowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) — powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,, i podpisem kandydata.

Brak ktéregokolwiek z dokumentéw ujetych w pkt 1-11 lub brak wymogu okreslonego w pkt
12 uniemozliwia wziecie udzialu w II etapie naboru.

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
1) osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej
ul. Pitsudskiego 58 (dalej: MOPS),
2) poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej, 34-730 Mszana
Dolna ul. Pitsudskiego 58,
3) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego — poczta elektroniczng na
adres: mops@mops.mszana-dolna.pl Iub poprzez platformg¢ ustug administracji publicznej e-
PUAP,
Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
ksiegowy w Miejskim Osrodku pomocy Spolecznej w Mszanie Dolnej”.

Skladanie dokumentow:
1) termin sktadania dokumentéw: do dnia 28 czerwca 2023 r. do godz. 10.00. Liczy si¢ data
wplywu do MOPS,
2) aplikacje, ktore wptyna do MOPS po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:
1) z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w MOPS,
2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 18 33-10-084,
3) osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji,
4) osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych nie bedg informowane,


mailto:mops@mops.mszana-dolna.pl

5)
6)
7)

8)

informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
MOPS w Mszanie Dolnej,

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOPS zostang dotaczone
do jego akt osobowych,

dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaly odrzucone nie beda odsytane, beda mogli
dokonywa¢ odbioru dokumentow osobiscie, za potwierdzeniem,

w ciggu trzech dni od dnia zakonczenia naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej OsSrodka zostanie zamieszczona lista osob spetniajacych wymagania
formalne oraz terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

(-) mgr Izabela Ciez
KIEROWNIK MOPS



