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OGLOSZENIE

GON 104611287 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ztotowie- Ksiggowosé

Jednostka: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Krolowej Jadwigi 54,
77-400 Zlotéw

Oferowane stanowisko: | Referent

Data upowszechnienia | 25.07.2025r.

informacji:

Termin skladania 25.07.2025 r. — 05.08.2025 .

dokumentéw:

Ilo§¢ etatow:

I etat

‘Wymiar czasu pracy:

Pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Krolowej Jadwigi 54,
77-400 Zlotéw — Ksiggowosé

Proponowany termin
rozpoczecia pracy:

sierpien 2025

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem:

A. Wymagania niezbedne- konieczne do podjgcia pracy na
stanowisku:

1. wyksztalcenie: §rednie- preferowane ekonomiczne

2. obywatelstwo polskie (nie przewiduje si¢ mozliwosci
zatrudnienia cudzoziemcow);

3. niekaralno$é, brak karania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

4. posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych;

5. nieposzlakowana opinia;

B. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze kierunkowe rachunkowos¢, finanse,
ekonomia

2. staz pracy: preferowane dos§wiadczenie zawodowe

w administracji publicznej na stanowisku w ksiggowosci,

3. znajomos¢ obstugi komputera, w tym biegta znajomos¢
programoéw pakietu MS Office, w szczegélnosci Excel i Word,
BESTIA, Finanse DDJ, Platnik, systeméw bankowosci
elektronicznej, wysytka dokumentéw za pomocg ePUAP,

e- Doreczenia,

3. znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego i jego organ6w, znajomos¢ ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych,
o podatku od towarow i ustug, przepisy ordynacji podatkowej,
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 02.03.2010 roku

z pdzn. zm. w sprawie klasyfikacji dochodéw, wydatkow,




przychodow, rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
29.01.2025 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

4. Umiejgtnosé interpretacji aktéw prawnych,

5. Komunikatywno$¢, skrupulatno$¢ i odpowiedzialnosé

6. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasne;j

i zespotowej, rzetelnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, bezkonfliktowos¢,
uczciwosé 1 systematycznosé

Zakres zadan oraz
czynnos$ci
wykonywanych na
stanowisku:

1 . ewidencjonowanie operacji finansowych w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami, w tym m.in. ksiggowanie
dowodow ksiegowych, prowadzenie ewidencji syntetyczne;

i analitycznej dochodow 1 wydatkow,

2. przygotowanie sprawozdan budzetowych, finansowych na
potrzeby jednostki oraz instytucji zewnetrznych (np. Urzgdu
Wojewddzkiego, GUS) przedktadanie ich do kontroli
glownemu ksiegowemu,

3. wykonywanie analiz, zestawien prognoz kosztow

i wydatkow MOPS w Zlotowie, biezgca weryfikacja wykonania
planu finansowego,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz ich
dekretowanie,

5. rozliczanie dotacji oraz srodkéw pozyskanych z zewnatrz,
6. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej $wiadczeniobiorcow
w programie PLATNIK,

7. dokonywanie ptatnosci realizowanych za posrednictwem
polecenia przelewu z zachowaniem przepiséw ustawy

o podatku od towaru oraz terminu ptatnosci,

8. weryfikacja poprawnosci i kompletnosei dokumentow
zrodtowych, takich jak faktury, rachunki, dowody wptat

i wyptat,

9. opisywanie dokumentéw ksiegowych w sposéb wymagany
przez Instytucje udzielajacg dofinansowania,

10. prowadzenie ewidencji, rozliczanie, wycena i umarzanie
majatku,

11. prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych,
zaangazowanie Srodkow wraz z podjeciem zobowigzania,

12. rozliczanie stanu zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych

i innych $wiadczeniobiorcéw Osrodka, dokonanie przypisu
naleznosci i rozliczanie wptat,

13. sporzadzanie zestawien, analiz zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

14. obstuga korespondenc;ji z instytucjami zewnetrznymi (US,
ZUS, banki), kontrahentami, w sprawach zwiazanych

z finansami i ksiegowoscia,

15. archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,
16. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

17. rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych pracownikow,
18. prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia,




19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika
i Glownego Ksiegowego

Informacja o
warunkach pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie- 40 godzin
tygodniowo)

2. Praca jednozmianowa w poniedziatki w godzinach 8:00-
16:00 od wtorku do pigtku w godz. 7:00- 15:00

3. Wynagrodzenie: wg obowiazujacego Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztotowie

4, Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Informacja o
wskazniku zatrudnienia
0s6b

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztotowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

niepelnosprawnych: zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu czerwcu
2025 roku wyniost co najmniej 6 %
Niezbedne dokumenty: | 1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sig

o zatrudnienie

2. CV (z aktualnym numerem telefonu) zawierajgce
wlasnorecznie podpisang zgode na przetwarzanie danych
osobowych na podstawie rozporzadzenia RODO

3. Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy.
4, Kopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

5. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata

0 posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych;

6. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku bedacym przedmiotem niniejszego ogloszenia;
7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt
skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe.
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata

o zapoznaniu si¢ z Informacja o przetwarzaniu danych
osobowych

Miejsce i termin
skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztotowie, badZ za posrednictwem poczty
na adres: Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Zlotowie,

ul. Krélowej Jadwigi 54, 77-400 Ztotéw z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko Referenta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ztotowie”, w terminie do 05.08.2025 roku do
godz. 12.00.

Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego si¢

o stanowisko.




O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do O$rodka.
Dokumenty aplikacyjne przestane droga e- mailowa nie bedg
rozpatrywane.

Uwagi: 1. Aplikacje, ktére wpltyna do Osrodka po terminie okreslonym
w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. Powyzsze dotyczy
réwniez dokumentow aplikacyjnych sktadanych za
posrednictwem poczty.

2. Naboér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach

i przeprowadzi go Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. I etap polega¢ bgdzie na analizie formalnej dokumentow
aplikacyjnych kandydatow.

4. 11 etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow
tj. rozmowie kwalifikacyjnej

5. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu
przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Osrodka www.mopszlotow.pl oraz na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Ztotowie https://bip.zlotow.pl/

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda
przechowywane do momentu zakonfczenia rekrutacji 1 podjgcia
pracy przez wylonionego

w procesie rekrutacji kandydata, jezeli do tego czasu nie
zostang odebrane przez kandydatow, zostang zniszczone.

9. Wszelkich informacji w sprawie udziela:

Aleksandra Kokowska (67 263 30 34 w. 26)

Zlotéw, dnia 25.07.2025 . Aleksandra Kokowska

(data sporzadzenia ogloszenia) (pracownik opracowujacy tres¢ ogloszenia)

OSOBA ZATWIERDZAJACA: «.oovvveveeeeseesn.... A Heitkiogo Offodia Pomocy Spoleczned ...




