Zalgceznik nrl

do Zarzgdzenia Nr 39/2022

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lubartowie

z dnia 18 lipca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Ksiggowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Nazwa i adres jednostki : Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lubartowie
ul. 3-go Maja 24A
21-100 Lubartow

Nazwa stanowiska: Ksiggowy
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe na kierunku: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢ i co najmniej pdtroczny staz pracy na stanowisku ds. plac
lub
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci
oraz polroczny staz na stanowisku ds. ptac;

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych;

7) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;

8) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci;

9) znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowany co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci budzetowej;

2) znajomos¢ obstugi programéw: Platnik, Comarch Optima;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy;
gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetno$¢ podejmowania
samodzielnych decyzji;

4) predyspozycje osobowosciowe (zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumiennos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy
w zespole, terminowos¢, dokladnosé).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanie syntetyczne i analityczne w zakresie wydatkow i dochodow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i klasyfikacjg budzetows;

2) sporzadzanie dowodow ksiegowych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

4) dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej Osrodka;




6) comiesieczne uzgadnianie planu finansowego wydatkow, zobowiazan oraz
zaangazowania;

7) uzgadnianie danych ksiggowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan
budzetowych;

8) prowadzenie dokumentacji ptacowo-rozliczeniowej w oparciu o program Kadry i
Ptace COMARCH OPTIMA: sporzadzanie listy ptac, naliczanie podatku
dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek PPK od wynagrodzen;

9) obstuga programu COMARCH PPK i wysylka plikoéw z danymi do aplikacji PKO
JEL;

10) obstuga programu PLATNIK w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spotecznego,
chorobowego, wypadkowego i zdrowotnego, wyrejestrowania pracownikow oraz
sporzadzania deklaracji IWA;

11) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej, do ZUS-u i Urzedu
Skarbowego, PFRON;

12) obstuga programu bankowego;

13) sporzadzanie tytulu wykonawczego dla dhuznikéw $wiadczen z zakresu pomocy
spotecznej;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej skladnikow majatkowych i ich wyceny,
wystawianie dowoddw potwierdzajgcych obrdt majatkiem;

15) prowadzenie biezgcej korespondencji dziatu;

16) prowadzenie dokumentacji dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
i dokonywanie archiwizacji dokumentdw dziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

17) wykonywanie innych polecen przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie o charakterze administracyjno-
biurowym;

1) praca w siedzibie Osrodka w godzinach od 7.30 do 15.30;

2) praca w zespole.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotfecznej
Lubartow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w miesigcu czerwecu 2022 r. byt powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie, opatrzony
wlasnorecznym podpisem,

3) adres e-mail lub numer telefonu w celu przekazania informacji o spetnieniu wymagan
Jormalnych;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginalem przez kandydata;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony Swiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata;

6) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;




9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

11) o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na stanowisko: Ksiggowy w
Dziale Finansowo-Ksiegowym zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa opatrzone
wlasnoregcznym podpisem;,

12) klauzula informacyjna opatrzona wlasnorecznym podpisem.

10. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesigcy. W czasie trwania umowy
organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg konczacg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

W pozostatych przypadkach umowg¢ o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnych umoéw na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez kolejnego naboru.,

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A (sekretariat pokdj nr 12) lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubartowie ul. 3-go Maja 24a, 21-100 Lubartéw w zamknietej kopercie, z dopiskiem:
..Nabor na stanowisko Ksiggowego w Dziale Finansowo-Ksiggowym” w terminie do
dnia 28.07.2022 r. do godz. 15

W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wplywu do Osrodka, tj 28.07.2022 r. do godz. 1574, Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka
po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.mopsl.bip.lubelskie.pl, stronie internetowej www.mops-lubartow.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

... DYREKTOR
Miejskiego Osradka Pomocy Spoleczngj
w Lubariawie

Marzenfr Jedut




