Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
zatrudni na czas zastepstwa
ksiegowa
w Dziale Finansowym
w wymiarze etatu: petnym
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W SLUPSKU
SLONECZNA 15D, 76-200 SLUPSK

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne
4) kandydat nie moze byc skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢
sie nieposzlakowana opinia,
5) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownosc,
2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej,
2) doswiadczenie zawodowe - 2 lata,
3) znajomos$c¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej, pracownikach samorzadowych, kodeksie postepowania administracyjnego,
4) umiejetnosc obstugi programow finansowo-ksiegowych ZETO, PROGMAN,
5) umiejetno$¢ obstugi pakietu MS OFFICE,
6) dobra organizacja pracy wtasnej,
7) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,
8) umiejetnosé analitycznego myslenia i pracy w zespole,
9) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosc.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:
1) naliczanie wynagrodzen | sporzadzanie listy ptac,
2) sporzadzanie rozliczen | deklaracji do ZUS | US,
3) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow,
4) ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z przepisami oraz zaktadowym planem
kont

5) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiegowej poszczegolnych rozrachunkéow



6) ewidencjonowanie | rozliczanie kosztow w roznych przekrojach; uzgadnianie sald,

7) monitorowanie wptywéw dochodow,

8) sprawdzanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Zadania pomocnicze:
archiwizowanie dokumentacji dziatu,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) uciazliwos¢ w pracy przy monitorze ekranowym,

2) wymuszona pozycja ciata

3) wysitek gtownie umystowy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem,

4) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci,

5) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw, dyploméw lub

zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

6) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy).

7) informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w Kadrach MOPR w Stupsku,
ul. Stoneczna 15d, 76-200 Stupsk albo przestaé poczta na adres Osrodka z dopiskiem:

» ksieggowa w Dziale Finansowym ” w terminie do dnia 10.08.2020 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
podpisang klauzula : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji”.

Dokumenty wybranego kandydata i zatrudnionego w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w
Stupsku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast beda one
przechowywane przez MOPR w Stupsku zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Po uptywie
tego okresu dokumenty kandydatow zostang przekazane do archiwum zaktadowego w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej

Ponadto Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosit 14,3 %.
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