OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2022

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy — Ksiegowy-kasjer
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach.

Wymagania niezbedne:

1.

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 ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku
lub podobnym (w uzasadnionych przypadkach wymagany staz pracy na danym stanowisku moze
by¢ skrécony),

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

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 wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

preferowane doswiadczenie w pracy w charakterze ksiegowego w jednostce samorzadu terytorialnego
lub innym organie wtadzy publicznej prowadzacym ksiegowosé budzetows,

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

doktadnosc i rzetelnosé,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢,

wysoka kultura osobista,

kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku ksiegowy,

10. znajomos¢ Kodeksu Pracy,

11. znajomos¢ programu Pfatnik.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji finansowej, kontrole pod wzgledem
formalnym i rachunkowym faktur, raportu kasowego, list wyptat z zakresu zadan statutowych MOPS
i innych dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe rozliczen finansowych MOPS,

dekretacja dokumentéw zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

analiza kont rozrachunkowych wydatkéw budzetowych,

analiza i ewidencja nienaleznie pobranych s$wiadczen wynikajgcych z zadan statutowych MOPS,
zgodnie z trybem przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ich egzekwowanie,
rozliczanie, prowadzenie ewidencji rachunkéw dotyczacych zwrotu wydatkéw poniesionych na koszt
utrzymania Osrodka, wg. zawartych umow,

prowadzenie ewidencji zakupow i ustug zgodnie z zasadami postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych,

wtasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej prac wchodzacych
w zakres czynnosci,

Stronal1z3



8. wspotprace w systemie Pomost STD — wprowadzanie zrealizowanych na podstawie wydanych decyzji
Swiadczen w naturze ( m.in. zasitki z pomocy spotecznejiin.),

9. obstuga kasowa MOPS,

10. zastepstwo pozostatych pracownikéw dziatu podczas ich nieobecnosci,

11. przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, ksiegowa, przewaznie siedzgca, 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 listopadzie 2022r. wskaznik
zatrudnienia os6b 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 potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.
Kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Kserokopie referencji lub opinii.

No ook wbhe

Oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych 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 potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do 19.12.2022r. do godz. 10.00
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 zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdline rozporzqgdzenie o ochronie danych).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniemi nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko- Ksiegowy-kasjer

3. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce, ul. Pienieznego 10A lub przestac
pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Osrodka.
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Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ 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 kandydatéw, 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 s3: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wczesniejszg niz miesigc przed ztozeniem dokumentdw)
lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

Kandydaci sg 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 korczacego stuzbe przygotowawcza 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, 2022.12.02
Dyrektor
MOPS w Bartoszycach
Stefania Michalik-Rosa
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