OGLOSZENIE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERPCU
ul. Swietokrzyska 12, 09-200 Sierpc

Nr oferty 3/2015
Stanowisko: REFERENT
Ksiegowos¢/ Ptace

Data publikacji: 13.11.2015r.
Wymiar etatu: 1/1

Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

| . Wymagania obowigzkowe:

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne o specjalnosci: finanse i rachunkowosc¢.

Biegta obstuga komputera i urzagdzeh biurowych.

Znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego (dot. uméw cywilno — prawnych).

Znajomos$¢ przepiséw dot. pracownikow samorzgdowych.

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zatrudniania i uprawnien pracownikéw socjalnych wynikajgcych z
ustawy o pomocy spoteczne;.

6. Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

8. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.
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. Nieposzlakowania opinia.
0.Co najmniej 2- letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg spraw ksiegowo-
ptacowych.
11.Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego.
Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wyksztatcenie wyzsze.
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lll. Zakres podstawowych czynnosci:

1. Naliczanie i sporzadzanie list ptac i obstuga programu ptacowego.
2. Naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS
i obstuga programu Piatnik.
3. Naliczanie podatku od wynagrodzen i sporzadzanie deklaracji do US.
4. Prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen osobowych ( min. przy pomocy programu finansowo-
ksiegowego).
5. Dokonywanie przelewéw w bankowo$ci elektronicznej.
6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie operacji kasowych (sporzgdzanie raportéw kasowych,
wptaty/wyptaty gotdéwkowe, przelewy, sporzadzanie niezbednej dokumentaciji).
7. Sporzgdzanie zestawien i sprawozdanh z wynagrodzen.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie: swiadectwo szkoty sredniej bgdz dyplom
ukonczenia studiow.



4. Dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie na w/w stanowisku o ile kandydat posiada.

5. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

6. Inne dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci (np. zaswiadczenia o
ukonczonych szkoleniach, kursach itp.)

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysinie przestepstwa skarbowe /wtasnorecznie podpisane/.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych.

V. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: caty etat, tj. 40 godz. na tydzien / 8 godz. na dobe
/w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami/.
2. Stanowisko przystosowane dla osoby niepetnosprawnej, stanowisko na parterze, budynek z
podjazdem.
3. Miejsce pracy: MOPS w Sierpcu, ul. Swietokrzyska 12,
4. Przewidywany termin zatrudnienia: miesigc - grudzien 2015r.

W _przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogow formalnych
zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie ofert:
Oferty zawierajgce wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (pokdj nr 6) Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sierpcu, ul. Swietokrzyska 12, w zamknietych kopertach lub przesyta¢ na w/w adres;

Koperty winny by¢ opatrzone nastepujgcg adnotacja:
»,Nabor nr 3/2015 na stanowisko urzednicze — referent”

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 23 listopada 2015 r.
Godziny urzedowania Osrodka od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30 — 15:30

Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu do Osrodka.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymogi formalne zostang =zaproszeni telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng i/lub test kwalifikacyjny. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Sierpcu — www.sierpc.pl oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sierpcu.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sierpcu
I/
mgr Alina Olszewska



