OGLOSZENIE O NABORZE Nr 3/2021

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach
ogfasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy — Referent ds. ksiegowo - kadrowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach.

Wymagania niezbedne:

1.
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obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panistwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

znajomos¢ zagadnien prawa pracy,

umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci z wykorzystaniem programéw komputerowych oraz znajomos¢
pakietu MS Office,

znajomos¢ programu Ptatnik,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
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preferowane wyksztatcenie: co najmniej Srednie ekonomiczne lub wyzsze z zakresu zarzadzania,
zasobdw ludzkich i podobne,

preferowane doswiadczenie w pracy w charakterze ksiegowego lub kadrowego w jednostce
samorzadu terytorialnego lub innym organie wtadzy publicznej prowadzgcym ksiegowosé budzetowa,
znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doktadnosc i rzetelnosg,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢,

wysoka kultura osobista,

kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku ksiegowy (referencje, zaswiadczenia, certyfikaty, opinie),

10. preferowane doswiadczenie w zakresie I0DO (certyfikaty, zaswiadczenia, itp.).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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prowadzenie dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym faktur, raportu kasowego, list wyptat z zakresu zadan statutowych MOPS
i innych dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe rozliczer finansowych MOPS,

dekretacja dokumentéw zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

analiza kont rozrachunkowych wydatkéw budzetowych,

rozliczanie dziatalnosci Schroniska dla Oséb Bezdomnych,

przygotowywanie materiatdw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
umow zlecenia, o dzieto, wynagrodzeniem, zmiang stanowisk pracy oraz przygotowywanie
przedmiotowych dokumentéw — odpowiedzialnos¢ za ich tresc i ewentualne konsekwencje finansowe,
prowadzenie akt osobowych oraz biezgcej ewidencji pracownikéw Osrodka,

planowanie zatrudnienia oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka,
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9. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, itp.),

10. kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

11. ewidencjonowanie wszelkiej nieobecnosci pracownikéw,

12. przygotowywanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

13. przygotowywanie $wiadectw pracy,

14. wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego,
itp.,

15. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych) pracownikdéw i cztonkdéw ich rodzin,

16. realizacja zadan oraz petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, ksiegowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga wysitku
umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe; obiekt wyposazony w winde oraz zaplecze
sanitarne dla oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach informuje, iz w kwietniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Osrodku wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.
Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.
Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Kserokopie referencji lub opinii.

No ook whe

Oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie wedtug wzoru (zat. nr
1).
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

%

9. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

11. Oswiadczenie o stanie zdrowia, umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do 17.05.2021 r. do godz. 14.00
2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Referent ds. ksiegowo — kadrowych
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3. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb do skrzynki
podawczej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, 11-200 Bartoszyce, ul. Pienieznego 10A
lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Osrodka.
Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢c wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu w poréwnaniu z innymi kandydatami wymagania dodatkowe oraz ztozy¢
komplet wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytgcznie na oferty kandydatéow, ktorzy spetnia wymagania

niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe i staz pracy sg: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wczesniejsza niz miesigc przed ztozeniem dokumentéw)
oraz ewentualnie zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Kandydaci sa zobowigzani przedtozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego
w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999r. o jezyku polskim wszystkie wymagane dokumenty muszg
by¢ ztozone w jezyku polskim.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach
samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3
miesigce

i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: http://bip.bartoszyce.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, ul.
Pienieznego 10A, parter.

Bartoszyce, 2021.05.06.

Zastepca Dyrektora
MOPS w Bartoszycach
Grazyna Jaszczak
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