MOPS.IV.1110.1.2022

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu
ogtasza nabér na stanowisko
REFERENT DS. KSIEGOWYCH

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: peten etat

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022r.

|. DO NABORU MOZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA SPELNIA NASTEPUJACE
WYMAGANIA:
1. Wymagania formalne/niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnosc¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie ekonomiczne, kierunek: rachunkowos¢ i finanse — minimum $rednie.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

znajomosé przepisoéw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzgdzie gminnym,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

dobra komunikacja interpersonalna,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnose,

odpornosc¢ na stres,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

bardzo dobra organizacja pracy.

ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a.

dokonywanie wstepnej kontroli wszystkich dokumentéw ksiegowych, podpisywanie
sprawdzonych pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw, opisywanie
faktur, rachunkéw zgodnie ze szczegotowg klasyfikacjg wydatkdw oraz sprawdzanie
faktu podpisania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym;

dekretowanie dowodow ksiegowych;

ksiegowanie zatwierdzonych dowodow ksiegowych na kontach syntetycznych i
analitycznych metodg komputerowg, zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetows;
na koniec kazdego miesigca uzgadnianie i analizowanie wszystkich obrotéw i sald kont
syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych;

rozliczanie i uzgadnianie przekazanych dochodow do Urzedu Miasta;

przekazywanie niezbednych informacji do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych w
zakresie wynikajgcym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie
operaciji finansowych;

wystawianie druku ,Dyspozycja wyptaty gotowki” — ptatno$¢ w banku;



wystawianie faktury VAT (refakturowanie);

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz sporzgdzanie comiesiecznej deklaracji VAT,;
wykonywanie w zastepstwie czynnosci pracownika prowadzacego kadry;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego;

wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, instrukcjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w sekcji finansowo — budzetowej.

Warunki pracy na stanowisku:

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

praca jednozmianowa w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zgorzelcu,

8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, ze wzgledu na zatrudnienie w rbwnowaznym systemie, dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin.

WYMAGANE:

Ccv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci oraz staz pracy — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji —  klauzula informacyjna RODO  (do  pobrania
na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na powyzszym stanowisku,

udokumentowanie stazu pracy na stanowisku urzedniczym lub przedstawienie
zadwiadczenia o odbytej stuzbie przygotowawczej — poswiadczone za zgodnosc¢
z oryginatem przez kandydata, a w przypadku jego braku konieczno$¢ odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty i oswiadczenia kandydata muszg by¢ witasnorecznie podpisane.

V.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Miejsce i termin skladania dokumentéw

a) Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO REFERENT
DS. KSIEGOWYCH?” nalezy skfada¢ w terminie do dnia 19.08.2022r. w Sekretariacie,
pok. nr 8, w godzinach pracy Osrodka (poniedziatek, $roda, czwartek 7.30- 15.30, wtorek
07.30-17.00, pigtek 07.30 — 14.00) lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Traugutta 77b
59-900 Zgorzelec

W przypadku przestania dokumentow, za date ztozenia uznaje sie date wpltywu
do Osrodka.

Aplikacie niekompletne, niepodpisane, lub ktére wplyna po terminie nie beda

rozpatrywane.



http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl
http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl
http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

b) Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV muszg byc¢ opatrzone klauzulg wyrazajaca
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutaciji.

c) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

d) Szczegétowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 569 11.

e) Etapy naboru:

| etap naboru — wstepna rekrutacja kandydatow:

analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych wymienionych w pkt Il ogtoszenia
0 naborze,

kandydaci spetniajgcy wymagania zawarte w ogfoszeniu o naborze zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru.

Il etap naboru —rekrutacja koncowa kandydatow:

rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzona
bedzie wiedza kandydatéw na temat aktow prawnych: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o podatku od
towaréw i ustug, ustawy o samorzgadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzgdowych.

f) Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory w wyniku przeprowadzonego naboru zostat
zatrudniony na stanowisku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

g) Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej w MOPS

w

Zgorzelcu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:

http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

h) Kierownik MOPS w Zgorzelcu zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania

przyczyny.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zgorzelcu

mgr Mariola Chwatko


http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

