Zatacznik Nr 2 do regulaminu
naboru

na wolne stanowisko urzednicze w MOPS w

Sulejowie
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SULEJOWIE
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SULEJOWIE ul. TARGOWA 20
97-330 SULEJOW

Wolne stanowiska urzednicze:
Inspektor

Miejsce: dzial ksiggowosci
Opis stanowiska:

1) Prowadzenie ewidencji dokumentow ksiggowych, wilasciwe ich oznakowanie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wymogami ;

2) Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych obrotu gotdwkowego i bezgotéwkowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

3) Sporzadzanie przelewow w sposob terminowy, kompletny wg aktualnych numeréw kont
bankowych

4) Przyjmowanie wplat za ustugi opiekurnicze i odprowadzanie gotéwki do banku oraz
sporzadzanie raportéw kasowych

5) Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych

6) Przygotowywanie danych do sprawozdan i sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego
Urzedu Statystycznego , Wydzialu Polityki Spolecznej i PFRON

7) Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

8) Prowadzenie dokumentacji-kadrowo-ptacowej ( tworzenie list plac)

9) Prawidlowe wprowadzanie danych do systemu Platnik, majacych wplyw na rzetelne
rozliczenie wynagrodzen z pracownikami i podopiecznymi

10) Wspoétpraca z ZUS w zakresie przekazywania dokumentéw i sprawozdan dotyczacych
wynagrodzen

11) Przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych

12) Prowadzenie ewidencji w systemie Vulcan i comiesigczne uzgadnianie z dzialem
swiadczen rodzinnych naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego, a na koniec roku dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych

13) Nadzorowanie pracy opiekunek srodowiskowych

Warunki pracy na danym stanowisku
-praca administracyjno-biurowa
-bezposredni kontakt z klientami w siedzibie MOPS



- praca z monitorem ekranowym
- obstuga urzadzen biurowych

Wymagania niezbedne
1) obywatelstwo polskie
2) wyksztalcenie wyzsze
3) doswiadczenie zawodowe min 1 rok pracy w administracji publicznej

4) ukoriczone studia na kierunku ckonomia, rachunkowo$é lub posiadanie kwalifikacji w
zawodzie technik rachunkowogci

5) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, asertywnosg, dyspozycyjnosé
6) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych
7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9)  nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe

1) znajomosé programu Vulcan: ksiggowos$é i place

2) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji

3) umiejgtnoéé pracy w zespole

4) odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznogé

5) biegla znajomosé obstugi sprzetu komputerowego w $rodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office, Excel

Wymagane dokumenty

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnogci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, e-mail lub numeru telefonu

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia)

7) referencje z dotychczasowych miejsc pracy

8) os$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnosé¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych

10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustaws z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z pézn. zm.)



12) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedlozyé
o$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

oferty nalezy skladaé lub przestaé w terminie do 20 sierpnia 2019 r godz. 15.00: (uwaga
liczy si¢ data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowie)

na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Targowa20

97-30 Sulejow

w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowiska urzednicze — inspektor w dziale
ksiggowosci”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 044 616 20 33

Uwaga:

I. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru- sprawdzianu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej ,
kandydaci zostana powiadomieni za po$rednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie

2. Oferty, ktére wptyna do Osrodka niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang oddane osobie zainteresowanej.

Informacje dodatkowe:

1)Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyé stuzbe
przygotowawcza , o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej .

Sulejéw, dnia 05.08.2019.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Po% Spdlecznej w Sulejowie



