Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie

SS§K.110.7.2022

OGtOSZENIE O NABORZE
z dnia 28.03.2022 r.
na wolne stanowisko urzednicze
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W BIALOGARDZIE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Biatogardzie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatogardzie, ul. Krotka 1, 78-200 Biatogard

2. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatogardzie

3. Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek Ekonomia badz Finanse i rachunkowo$¢,

- obstuga komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:

-znajomosc¢ ustaw oraz przepiséw w szczegolnosci: Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi w zakresie
rachunkowosci,

- umiejgtno$¢ stosowania interpretacji przepiséw prawnych regulujgcych sprawy na zajmowanym
stanowisku,

- doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach finanséw publicznych,

- umiejetnos$¢ wspdtpracy z ludzmi i pod presjg czasu,

- poprawna komunikacja pisemna,

- umiejetnosc ksztattowania wtasciwych relacji miedzyludzkich zwtaszcza w kontaktach z klientami O$rodka,

- umiejetnosé¢ analitycznego myslenia,
- dobra organizacja czasu pracy,
- wysoka kultura osobista.

5. Zakres czynnosci:

- dekretowanie dokumentéw ksiegowych,
- terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,



- prowadzenie ewidencji ksiegowych i ich uzgadnianie z kontami ksiegi gtéwnej,

- weryfikacja nalezno$ci Swiadczen nienaleznie pobranych,

- ksiggowanie dowodéw ksiegowych w programie komputerowym,

- rozliczanie sktadek od wynagrodzeri wraz z niezbednymi korektami deklaracji,

- sporzgdzanie dokumentoéw rozliczeniowych do ZUS,

- kontrola rozrachunkéw z klientami Osrodka,

- przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- przeprowadzanie okresowej kontroli kont.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca w wymiarze petnego etatu, na stanowisku biurowym,
- praca w siedzibie MOPS w Biatogardzie przy ul. Krétkiej 1,

- praca samodzielna wewnatrz pomieszczenia usytuowanego na 1 pietrze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatogardzie (oswietlenie sztuczne i naturalne),

- budynek Osrodka posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich, nie posiada windy,
- praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie,

- praca wymaga wspoétpracy z innymi urzedami i instytucjami,

- praca wymaga bezposredniego kontaktu z klientami,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

- wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania MOPS w Biatogardzie.

7. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Biatogardzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

- CV oraz list motywacyjny, dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegétowe CV) powinny by¢
podpisane i opatrzone oswiadczeniem (klauzulg) kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, zgodne z ponizsza klauzula:: ,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celéw prowadzonej przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibq w Biatogardzie rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej. Zostatem/am poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Oswiadczam réwniez, iz
zapoznatem/am sig z klauzulg informacyjnqg RODO zalgczonq do ogtoszenia w sprawie naboru na w/w

stanowisko”.

- kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia),
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- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatogardzie (zatgcznik nr 2 do

ogtoszenia),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej (kopia dyplomu ukoriczenia studidw, kopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o
odbytych kursach, szkoleniach);

- wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w petni

z praw publicznych,

- wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popetnione
umyslnie, przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach (decyduje data
wptywu do Osrodka) z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej”
osobiscie w Biurze Obslugi Interesanta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie przy
ul. Krotkiej 1, 78-200 Biatogard lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski O$rodek Pomocy
Spotecznej, 78-200 Biatogard, ul. Krotka 1 w terminie od dnia 28.03.2022 r. do dnia 15.04.2022 r. do

godz. 15:00.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sig do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda
informowani drogg telefoniczng na podany numer kontaktowy lub drogg elektroniczna na wskazany adres

e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS Biatogard oraz

na tablicy ogtoszen Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw w pisanej wyze;
formie lub wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia. Dokumenty
aplikacyjne mozna odbierac osobiscie po zakoriczeniu procedury naboru przez okres 1 miesigca poczawszy
od dnia ogtoszenia wynikéw. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie bedg przechowywane zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Os$rodka, a nastepnie zostang przekazane do archiwum

zaktadowego.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
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