OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie z siedziba przy
ul. Rawskiej 8, 95 - 030 Rzgbw.

I. Stanowisko pracy : stanowisko do spraw kadr i ksiegowosci budzetowej w Miejskim Oérodku
Pomocy Spotecznej w Rzgowie.

II. Niezbedne wymagania od kandydatéw :

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. nie byl(a) prawomocnie skazanaly) za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi,
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe (art. 45 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych)

4. nieposzlakowana opinia;

5.wyksztatcenie wyisze lub srednie z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finanséw;

6. co najmniej 2- letnie dodwiadczenie zawodowe przy wykonywaniu wymaganych ponizej czynnoéci;
7. co najmniej 6- comiesieczne doswiadczenie w ksiegowosci budietowej;

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zasad ksiggowodci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budietowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

2. posiada wiedzg i umiejetnoéci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i obstugi programu
komputerowego do prowadzania ksiegowosci;

3. znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spofecznej na szczeblu miasta;

4. umiejetnosc sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawier, planéw

w oparciu o materiaty zrédfowe i przewidywane zatozenia,

5. posiada predyspozycje do organizowania pracy, wspéldziatania w grupie pracowniczej, gotowosc
do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

6. posiada cechy osobowosciowe takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, umiejetnoéé korzystania z
przepisow prawa, rzetelnos¢, kreatywnoséc, samodzielnosé;

7. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w srodowisku MS Office, ze szczegblnym uwzglednieniem MS
Excel oraz programu Platnik;

8. posiada wiedzg i umiejetnoséci w prowadzeniu spraw kadrowych jednostki.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie kadr i ptac:

1. Prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich akt osobowych;

2. Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem
umowy o praceg z pracownikami;

3. Wprowadzanie danych osobowych w programie Kadry i Ptace;

4. Prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych;

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i jego analiza;

6. Prowadzenie ewidencji innych nieobecnosci;



7. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin;

8. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

o przyznanie renty inwalidzkiej lub emerytury oraz zwigzanych z nimi éwiadczen;

9. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych;

10. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych w zakresie kadrowym;
11. Kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich;

12. Biezaca aktualizacja badan lekarskich pracownikéw;

13. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikdéw firmy oraz
zdrowotnego czlonkow ich rodzin i zgtaszanie do wyrejestrowania ich
.z ubezpieczenia po rozwigzaniu umowy;

14, Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

15. Przetwarzanie danych osobowych z upowaznienia pracodawcy;

16. Wspolpraca z innymi dziatami w zakresie wynikajacym z potrzeb kadr i innych
komaorek organizacyjnych;

17. Naliczanie wyplat wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w oparciu o umowe
o prace, umowe zlecenia w programie ,Kadry i Ptace”;

18. Prowadzenie dokumentacji zasitkowej, rozliczanie zasitkdw chorobowych;
rodzinnych, opiekuriczych, macierzyriskich i wychowawczych oraz naliczanie
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy;

19. Sporzadzanie PIT-11 dla pracownikéw oraz sprawdzanie prawidiowosci danych ze
stanem faktycznym;

20. Sporzadzanie kartotek zarobkowych, zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia
wedtug potrzeb pracownikow;

21. Sporzadzanie przelewdw wyptat wynagrodzen, przelewow z dokonanych zajec
wynagrodzen, zbiorczych zestawien przelewow;

22. Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA na podstawie list plac zrealizowanych w danym miesigcu oraz
rocznej deklaracji ZUS IWA. '

2. W zakresie ksiggowosci budzetowej:

1. Sprawdzanie delegacji, rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym, ich klasyfikacja
oraz opisanie oraz przestrzeganie terminéw dokonywania platnosci;

1. Ewidencja dochoddw budzetowych;

2. Biezgce dekretowanie dokumentdw ksiegowych, zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

3. Ewidencja wydatkdéw z podziatem na $rodki wtasne, dotacje i Srodki z udziatem funduszy
strukturalnych;

4. Prowadzenie szczegétowej ewidencii analitycznej wydatkéw budzetowych z podziatem na
paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowg;

5. Uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gléwnej na
koniec kazdego miesigca;

6. Przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty;

7. Bieigce wprowadzanie danych do systemu ksiegowego;

8. Opracowywanie dokumentéw finansowych i przygotowywanie ich do realizacji oraz do
ksiegowania, sporzadzanie not ksiegowych, polecen przelewu, dokumentoéw OT iinnych
dokumentujacych zdarzenia gospodarcze bedace przedmiotem ewidencji;

9. Biezaca analiza realizacji zadar i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu;

10. Prowadzenie szczeg6towe] ewidencji $rodkdéw trwalych oraz naliczanie amortyzacji $rodkdw
trwatych, ewidencja wyposazenig;

11. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych, wynikajacych z przepisow prawa przez Gtownego
Ksiegowego wchodzacych w zakres Dziatu finansowo-ksiegowego;



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8, 95 -030 Rzgdw

Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku;

2) wymiar etetu - pelen etat;

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

3) umowa o prace na czas okreslony;

4) rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym, polega na $cistej wspdtpracy z
innymi pracownikami i kontakcie z interesantami, wyjazdy sluzbowe zwigzane z czynnosciami
wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

5} stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oéwietlenie, biurko, szafy, telefon;

6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe wymiaru czasu
pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys { CV).

2) List motywacyjny.

3)Dokumenty podwiadczajgce  wyksztaicenie i staz pracy (odpis/kserokopia dokumentéw
poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy ).

4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5) Oswiadczenie o petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie o niekaralnosci (zwyciezca konkursu przed podpisaniem umowy zobowigzany jest
dostarczy¢ aktualne za$wiadczenie o niekaralnosci).

7) Odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowanym
stanowisku, w tym praca na komputerze.

8) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r.,p0z.922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902) w
celu przeprowadzenia konkursu na przedmiotowe stanowisko.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢ ( dokument sktadajg kandydaci
zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Oswiadczenia, CV i list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je
wiasnorecznym podpisem i datg.

Nie przedtozenie dokumentdw wyiej okreslonych spowoduje odrzucenie ofert.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zozy¢ osobiscie lub przestaé na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8,95 -30 Rzgéw

w zamknigte] kopercie z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko ds. kadr i ksiegowosci budietowej w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie”



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 marca 2017 r. do godz. 15.00 { decyduje data faktycznego
wplywu do MOPS ).

VIII. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktore wptyna do MOPS w Rzgowie po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

b) kandydaci spefniajacy wymogi formalne — pierwszy etap naboru - zostana poinformowani
telefonicznie o terminie postepowania sprawdzajacego — drugi etap naboru;

¢) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszana na tablicy ogloszeri w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w  Rzgowie i w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w  Rzgowie
{ www.bip.mopsrzgow.wikom.pl/);

d) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postgpowania
sprawdzajacego, zostang odestane poczta, bads istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentow
w Osrodku. :

Na podstawie art, 13 ust.2 pkt.14b ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016r., poz.
902) informuje, 7 w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie, w
rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6% ogétu zatrudnionych.

Kierownik Miejskiego Osrodka
PomocySpotecznej

Rzgéw, dnia «b»@%m &O%M



