DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE

ogtasza naboér na stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,
ul. Olsztynska 2

- referent w Dziale Finansowo-Ksiegowym w MOPS Ostroda

(umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika

W czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)
(MOPS-ZD.111.5.2021) - 1 etat

Nazwa i adres jednostki

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
ul. Olsztynska 2
14-100 Ostroda

. Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania niezbedne na stanowisku:

1.
2.

;s

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.

Co najmniej 2-letni staz pracy.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

Doswiadczenie zawodowe w dziale finansowym w jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Doswiadczenie w obstudze ksiegowej $wiadczen alimentacyjnych,
rodzinnych, wychowawczych i pomocy spotecznej.

Znajomos¢ przepisow prawnych:

1.

2.

3.

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

ustawy prawo zamoéwien publicznych

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

rozporzadzenia  Ministra  Rozwoju i Finansbw w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego




10.

11.

i

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).
Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw komputerowych:
pakiet MS Office, Ptatnik, PUMA.
Systematycznos¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole.
Umiejetno$¢  dobrej organizacji pracy, analizy dokumentow oraz
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg =zasad rachunkowosci

(w sposob prawidtowy, zapewniajac rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne
i biezace przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej Osrodka
w urzadzeniach ksiegowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach
przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont);

Kontrola prawidtowo$ci sporzgdzanych dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalnym, rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczgcych éwiadczen udzielanych z ZFSS.
Uzgadnianie z komoérkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi
pracownikami wielkosci posiadanych $rodkéw na wyptaty Swiadczen.

Dbato$¢ o gospodarno$¢ i celowos¢ wydatkowych srodkéw budzetowych.
Wspoipraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi Osrodka.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw biezacych
i inwestycyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostroédzie jako
jednostki budzetowej w programie PUMA Finanse i Ksiegowo$¢ autorstwa
firmy ZETO;.

Ewidencja zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie z planem i wykonaniem w budzecie.

Biezaca analiza i kontrola kont rozrachunkowych (analiza rozrachunkéw
z kontrahentem i dtuznikami alimentacyjnymi), przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiegowych, wyjasnianie powstatych roznic.

Opracowywanie informacji dotyczacych Osrodka na strone internetowg
i Biuletyn Informacji Publiczne;.

Biezace wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi.

l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Petny wymiar czasu pracy.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Osrodka.

Praca z wykorzystaniem monitora komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga urzadzen biurowych oraz bezposrednim kontaktem
Z interesantami.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotfecznej
w Ostrodzie wyniost powyzej 6%.




VIll. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, posiadanie
kwalifikacji zawodowych (w tym np. $wiadectw, dyplomow ukonczenia
studidw, itp.)

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;.
Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

7. Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

o A

© o

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przed ziozeniem o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapozna¢ sie z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem
opatrujgc je wtasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposoéb, termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, ul. Olsztyriska 2, 14-100
Ostroda lub ztozy¢ osobiscie w pokoju nr 102 badz do skrzynki wystawionej przed
wejsciem do budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,
w terminie do dnia 5 sierpnia 2021 roku do godz. 159 w zamknietej kopercie
opatrzonej adnotacja:

»,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale Finansowo -
Ksiggowym - MOPS - ZD.111.5.2021”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie. Dokumenty, ktdre wptyna
do Osrodka po okreSlonym wyzej terminie, w inny sposdb niz okreslony
w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Ostrodzie https://www.e-bip.org.pl/mopsostroda, zaktadka — Nabér do pracy)
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS w Ostrodzie, przy ul. Olsztynskiej 2.




Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu
89 642 97 83.

XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
do wgladu oryginaty dokumentéw oraz przedstawi¢ aktualne ,<Zapytania
0 udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

XIl. Zastrzega sig¢ prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

. . . ... DYREKT
Ostroda, dnia 26 lipca 2021 roku Miejskiego Osrodka Homtocy Spoleczne;

w Ostrgdsie

mgr Katefzyna Zieliviska




