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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie

oglasza nabor na stanowisko referenta w Dziale finansowo-ksiegowym — 1 etat
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Itawie ul. Grunwaldzka 6a 14-200 Itawa

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze — o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym

6) staz pracy —min. 1 rok

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowo-ksiegowym oraz kadrowo-ptacowym
w jednostkach sektora finanséw publicznych,
2) mile widziana obstuga programow PLATNIK, WIZJANET
3) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) Kodeks pracy,
¢) o systemie ubezpieczen spolecznych,
d) ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
e) ustawa o finansach publicznych,
f) ustawa o pracownikach samorzadowych,
g) ustawa o samorzadzie gminnym,
h) rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,
i) ustawy o S$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,
j) o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i chorob zawodowych,
k) o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych,
I) o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy,
m) ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
4) biegla obsluga komputera, pakietu MS Office, programéw ksiegowych oraz urzadzen biurowych,
S) predyspozycje osobowosciowe — komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej
1 wspolpracy w zespole, umiej¢tnosé analizy dokumentéw oraz samodzielnego pozyskiwania
informacji do wykonywania powierzonych zadan, zaangazowanie i umiejetnosé¢ terminowego
wykonywania zadan, odpowiedzialno$¢, obowiazkowosé, starannosé.

I1. Podstawowy zakres obowigzkow sluzbowych:
1) Sporzadzanie list ptac na podstawie uméw o prace, umow zlecenia,

2) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

3) Prowadzenie dokumentacji ZUS zwiazanej z oplacaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne
1 zdrowotne,

4) Prowadzenie dokumentacji podatkowej, egzekucji komorniczej,

5) Rozliczanie ryczaltu z tytulu korzystania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

6) Przygotowywanie zestawien dochodow wptywajacych na rachunek MOPS,

7) Rozliczanie medidow w mieszkaniu wspomaganym,

8) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej,



9) Ewidencja czasu pracy pracownikow,

10) Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON,

II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

2.

miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w ltawie,

umowa o pracg na czas okreslony, kolejne z mozliwoscia zawarcia na czas nieokreslony.
W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — umowa
0 pracg zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz na 6 miesiecy

wymiar czasu pracy — pelen etat,

charakter stanowiska pracy: praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,
wynagrodzenie na zasadach okredlonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikéw samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Oferta powinna zawiera¢:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:

wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowiacego zatgcznik do niniejszego
ogloszenia),

kopie dyplomow 1 innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019.1781) oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizyeznyeh w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),
publ.'Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w llawie.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko referenta w
|Dziale finansowo-ksiggowym w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Hawie” bezposrednio w
pok. 113 (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w

Ilawie ul. Grunwaldzka 6a, 14-200 Ilawa w terminie do 20 czerwca 2023 r. do godziny 13" (liczy
si¢ data wptywu do MOPS Itawa).



Oferty, ktére wplyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe

1. Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

a) pierwszy etap — kwalifikacja formalna.

b) drugi etap —rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji.

2. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedlozy¢:

a) informacj¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

b) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

¢) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej ul. Grunwaldzka 6a, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

d) Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostanag zatrudnieni zostana zniszczone po 3 miesigcach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie
nie odbierze.

Informacji na temat naboru udziela pani Justyna Kowalewska pod nr tel.89-649-97-30

Grazyvna Kemska



