OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jézefowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jozefowie ul. Krotka 6, 23-460
Jozetow

1)
2)
3)

4)

Data ogloszenia naboru: 19.11.2024 r.
Stanowisko pracy: inspektor ds. ksiggowosci
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Warunki wynagrodzenia: nie nizsze niz okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1638) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia
2023 r. w sprawie minimalnego wynagrodzenia za pracg oraz wysoko$ci minimalne;j
stawki godzinowej w 2024 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 1893)

2. Miejsce wykonywania pracy: budynek Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jozefowie.

3. Wymagania niezbedne:

4.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa jednego z panstw Unii Europejskiej lub
tez innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslnego przestepstwa skarbowego,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

co najmniej trzyletni staz pracy - przy wyksztatceniu wyzszym, lub pigcioletni — przy
wyksztalceniu $rednim, w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan i obowiazkoéw
na stanowisku,

brak przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

znajomo$¢ i umiejetnosé obstugi programéow MS Office, VULCAN FINANSE, VULCAN
PLACE, PLATNIK,

posiadanie kwalifikacji w zakresie naliczania wynagrodzen,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow rachunkowos$ci budzetowej, prawa administracyjnego,
samorzagdowego, ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz procedur postgpowania
administracyjnego,

€O najmniej roczny staz pracy w ksiegowos$ci osrodka pomocy spotecznej,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

rzetelnos¢ i terminowe wykonywanie zadan,

samodzielnos¢, komunikatywnos¢,

nieposzlakowana opinia.



5. Ogélny zakres zadan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata wynagrodzen pracownikdéw Osrodka,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen emerytalno — rentowych i zdrowotnych
zasitkobiorcow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen,

wprowadzanie ptatnosci do systemu bankowego,

sporzadzanie naliczen na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny

prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie dochodow,

dekretowanie dowodow ksiggowych,

prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodow, kontrola realizacji i
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

10) uzgadnianie prawidtowosci zapisoéw na kontach,
11) sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami

przyjetymi do budzetu,

12) przygotowywanie przelewow i ich realizacja,
13) biezace przygotowywanie dokumentoéw finansowych do zaptaty,
14) dekretowanie wyciggow bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodow i

wydatkow,

15) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych w zakresie

dochodow,

16) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

Szczegotowy zakres czynno$ci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku

pracy.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)

5)

stanowisko pracy jest usytuowane na parterze budynku Osrodka,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym — min.
+18C.

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystgpujace na stanowisku pracy:
obstuga komputera,

praca wymaga wspotpracy z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jozefowie, W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentow stwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz wymagany staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o braku prawomocnego wyroku sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,



9.

10.

7) potwierdzenie zapoznania si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przystuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych,

Wymienione powyzej dokumenty musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

9) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) dokumenty sporzadzone w jgzyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich thumaczeniem
na jezyk polski, dokonanym przez tlumacza przysieglego,

11) numer telefonu i adres e-mail.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw;

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci” nalezy ztozy¢ do Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie lub przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jozefowie ul. Krotka 6, 23-460 Jozefoéw w nieprzekraczalnym terminie do dnia
29.11.2024 r. do godz. 10:00 (decyduje data wplywu).

Zasady rekrutacji:

1) wyboru kandydata dokona komisja powotana przez kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jozefowie,

2) proces rekrutacji obejmowaé bedzie rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie wiedzy
niezbednej na oferowanym stanowisku, w zakresie podanym w ogtoszeniu,

3) oferty, ktore wplyna po terminie oraz niekompletne, niepodpisane, nie beda rozpatrywane,
4) skontaktujemy si¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,

5) nadsytanych dokumentéw nie zwracamy.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jozefowie oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jozefowie.

Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem
potwierdzajacym tozsamosc.

Kierownik
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie
(-) Beata Hunicz

Jozefow 19.11.2024 r.



