OGLOSZENIE O NABORZE
NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Proszkowie oglasza nabor na zastepstwo
na stanowisko urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Prészkowie ul. Opolska 17,
46-060 Proszkow:

stanowisko urzednicze — ksiegowy

liczba kandydatow do wytonienia: 1

|. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystania z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie: wyzsze /kierunki: ekonomia, rachunkowo$¢ lub finanse/
lub $rednie ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustaw:

- 0 finansach publicznych;
- 0 rachunkowosci;
- 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;
- 0 systemie ubezpieczen spotecznych;
- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
- 0 ochronie danych osobowych;
- 0 wynagradzaniu pracownikow samorzadowych;
- rozporzadzenie w sprawie szczegOlowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalanie 1 wyptacanie wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop;
- rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

2) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci lub na stanowisku o podobnym charakterze;



3) umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomosci programéw
ksiegowych;
4) odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, rzetelnosc;

5) terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowej to w szczegélnosci:

1) Sporzadzanie zestawien miesiecznego zaangazowania $rodkéw budzetowych w zakresie
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, w oparciu o dane uzyskane od pracownikow
jednostki. Uzgadnianie z pracownikami merytorycznymi zaangazowania $rodkow w ww.
zakresie. Po zakonczonym kwartale uzgodnienie z pracownikami merytorycznymi kwot
pozostatych do wyptaty tychze Swiadczen.

2) Prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan, obstuga programu PLATNIK oraz
dokonywanie rozliczen i wspotpraca z ZUS.

3) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji
podatkowych oraz rozliczanie roczne podatkow dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym.

4) Naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS. Uzgadnianie sald
naleznosci i zobowigzan z ZUS.

5) Dbanie o bezpieczenstwo przetwarzanych danych zgodnie z obowigzujaca w Osrodku Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych.

6) Wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu.

7) Prowadzenie archiwizacji dokumentow ptacowych, uméw zlecen i rozliczen z ZUS, zgodnie z
obowigzujacym rzeczowym wykazem akt.

8) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie ptac.

9) Sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw Osrodka zatrudnionych w ramach umowy o prace,
umowe zlecenie i umowe o dzieto. Prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz
kartotek wynagrodzen.

10) Przygotowywanie do wyplaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

11) Kompletowanie, przygotowywanie dowodow ksiegowych do ksiegowania i dekretacja, zgodnie
z przepisami w tym zakresie. Sporzadzanie dokumentow PK.

12) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Os$rodka. Kontrola poprawnosci
wprowadzonych danych z dziennikiem ksiag rachunkowych.

13) Wystawianie rachunkow do umoéw zlecen zgodnie z dokumentami przedtozonymi przez

zleceniobiorce.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Proszkowie mieszczacy sie¢ w budynku
Urzedu Miejskiego w Proszkowie ul. Opolska 17.
2) Budynek nie posiada windy.
3) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
4) Praca przy monitorze ekranowym.

5) Czas pracy- 40 godz. tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych ~ w  Miejskim  O$rodku =~ Pomocy  Spotecznej w  Proszkowie
w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b

niepetosprawnych jest nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz posiadanych umiejetnosci opatrzony
podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i zatrudnienie;

4) os$wiadczenie, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz z korzystania z petni
praw publicznych;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

7) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ /dotyczy kandydatow ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach;

10) podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy czytelnie podpisa¢ oraz sktada¢ w zaklejonych
kopertach z napisem: ,,Naboér na zastepstwo na stanowisko urzednicze — ksiegowy”. Dokumenty
mozna sklada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Proszkowie ul. Opolska 17 w
godzinach urz¢dowania O$rodka lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w

Prészkowie ul. Opolska 17, 46-060 Proszkow do dnia 03.04.2024 r. do godz. 15:00.



Ztozone oferty beda badane pod wzgledem formalnym. Zgloszenia po terminie lub bez

kompletu dokumentdéw nie wezma udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Wytonieni kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe

kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w ciagu 3 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Www.bip.proszkow.pl oraz na

tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Proszkowie.

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Prészkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Proszkowie

Matgorzata Chrynus


http://www.bip.proszkow.pl/

