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Dyrektor MlE]SklegO Osrodka Pomocy Spolecznej w Olawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
REFERENTA DS. KSIEGOWO-ADMINISTRACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Ofawa
2. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze;
- znajomo#$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, praktyczna znajomos¢
przepisoéw prawa pracy oraz rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych
- nieposzlakowana opinia;
- obywatelstwo polskie;
- nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych;
- pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub
interesownosc;
3. Wymagania dodatkowe:
- doéwiadczenie w obstudze bankowosci elektronicznej;
- umiejetnoéé obstugi komputera, mile widziana umiejgtno$¢ obstugi programow ksiegowych i
finansowych firmy Wolters Kluwer (PROGMAN), pakietu OFFICE oraz urzadzen biurowych;
- umiejetnos¢ obstugi programu Platnik (minimum w zakresie podstawowym );
- komunikatywno$¢ i zdolno$¢ do wspétpracy ze wspotpracownikami;
- umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,
- do$wiadczenie w pracy administracji samorzadowej;
- samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy;
- wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci;
- obowiazkowo$¢, doktadnos$¢, dobra organizacja pracy;
- umiejetnoéé whasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:
« Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
e Ksiegowanie dowodow ksiggowych ZFSS w programie Finanse DDJ.
« Sporzadzanie listy plac w zakresie przyznanych $wiadczen z ZF SS.
« Prowadzenie rejestrow umoéw i przygotowywanie umow ( m.in. w zakresie zamowien
publicznych ustug i zakupow).
« Prowadzenie i porzadkowanie dokumentéw sktadnicy akt.
o Przygotowywanie dokumentacji do celow inwentaryzacji $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych oraz gospodarka srodkami trwatymi.
« Prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz ewidencjonowanie ich stanu w programie
.. Wyposazenie”.
o Uporzadkowanie i sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji dziatu
Ksiegowosci w celu przekazania do skladnicy akt.
«  Wystgpowanie do Archiwum Panistwowego o zgodg na brakowanie dokumentacji.
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Rozliczanie naleznosci, zobowiazan, dochodow jednostki.
Egzekwowanie naleznos$ci jednostki
Przygotowywanie zarzadzen i regulamindw.
Sprawdzanie pod wzglgdem formalno- rachunkowym dokumentacji oraz sprawozdan z
rozliczenia dotacji m.in. realizacji zadania publicznego w zakresie ustug opiekunczych.
Sporzadzanie deklaracji do ZUS w zakresie osob pobierajacych $wiadczenia objetych
ubezpieczeniem przez MOPS w Otawie.
e Prowadzenie rozliczen VAT Jednostki w zakresie wspolnego rozliczenia podatku od
towarow 1 ustug oraz przygotowywanie jednolitego pliku kontrolnego.
» Przygotowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. Zamowien publicznych, w tym
zapytan ofertowych.
» Sporzadzanie sprawozdan GUS m.in. w zakresie stanu §rodkow trwatych.
e Terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci w aplikacji CAS w zakresie pelnionych
obowiazkow.
e Terminowe sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie
srodkéw trwatych, zamoéwien publicznych.
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
¢) kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) Podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata, o tym, Ze:
- Posiada obywatelstwo polskie.
- Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
-Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
f) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (dotyczy osob, ktorym zostanie
przedstawiona oferta pracy);
g) kopig¢ dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$¢ o ile kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
6. Warunki pracy:
- praca biurowa zwigzana z obstuga komputera;
- umowe O praceg zawiera sig na czas okreslony (6 miesiecy);
-w przypadku oséb, po raz pierwszy podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, konczaca sie egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
- przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy, bez przeprowadzania kolejnego naboru.
7.Przetwarzanie danych osobowych:
Informujemy, ze administratorem danych osobowych osob sktadajacych oferty jest Miejski Osrodek
Pomocy Spoltecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Otawa. Wyznaczono inspektora ochrony danych
osobowych, kontakt: e-mail iod@mopsolawa.plDane osobowe osdb skladajacych oferty bedg
przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko referent ds. ksiggow-
aministracyjnych. Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art.
22'§ 1,31 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320), art.
6 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe wykraczajace poza zakres okreslony
w ww. przepisach przetwarzane beda na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO (za
wyrazenie zgody uznaje si¢ zloZenie dokumentéw rekrutacyjnych). Dane osobowe nie bedg
przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego
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lub organizacji miedzynarodowej.Kandydat ma prawo: cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,zadania od Administratora dostgpu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie
danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe
kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Zlozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca po ogloszeniu wynikéw naboru. Po
uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang odestane na podany adres zamieszkania.

W lipcu 2022 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Otawie 0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 23.08.2022r.
Do godz. 14:00 na adres:

MOPS Otlawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Olawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

w»wNabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. Ksiggowo- administarcyjnych”

Uwaga:

e W przypadku duzego zainteresowania oferta pracy przewiduje si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatow
ze znajomosci aktéw prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

e O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni droga e-mail i telefonicznie.

o Oferty, ktére wptyng do Oérodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Olawie (ul. 3 Maja 18 g/u).
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