o

S

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. ksiggowosci - wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni posiadac:

Obywatelstwo polskie, a takze obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze Zmianami)
wyksztalcenie wyzsze — specjalnosé rachunkowogé

doswiadczenie zawodowe w administracji — ksiggowos¢ budzetowa - min.2 lata,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Wymogi dodatkowe:

. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o VAT,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

- ustawa o ochronie danych osobowych

- Klasyfikacji Budzetowej

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programéw pocztowych, pakietu biurowego OFFICE oraz
COMARCH KSIEGA HANDLOWA KH i COMARCH ERP OPTIMA (pakiet ksiggowy)

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2

Ksiggowanie biezace dokumentacji zgodnie z dekretacja w formie komputerowej
Dokonywanie ~analizy =~ wydrukéw komputerowych raportéw kasowych z raportami kasowymi
sporzadzanymi rgcznie i sprawdzanie prawidlowosci danych

Sporzadzanie miesigcznych wydrukéw komputerowych dziennika PK; dokonywanie analizy
1 sprawdzanie prawidlowosci ksiegowan.

Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca wykazow nieodebranych zasitkow i $wiadczen przez
klientow.

Prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy VAT oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z VAT
wynikajacej z przepisow.

Okresowe rozliczanie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego — ustalanie prawidlowego




salda zadluzenia diuznikow alimentacyjnych z Dzialem Swiadczen Rodzinnych i komornikami

7. Prowadzenie obstugi kasowej MOPS w tym:

a) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

b) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresic

przepisami,

¢) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych,

d) wystawianie i potwierdzanie czekow,

¢) biezagce prowadzenie ewidencji obrotow kasowych w raporcie kasowym.

8. Elektroniczna obstuga banku.

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)
k)

Wymagane dokumenty od kandydatéw:
list motywacyjny,
zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),
kserokopie swiadectw pracy,
wypelniony kwestionariusz osobowy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego obywatelom przyshiguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z2014 r. poz. 1182 z poOzn. zmianami)
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

wymiar czasu pracy - 1 etat

praca biurowa w systemie jednozmianowym, z monitorem ckranowym, obstuga urzadzen
biurowych (komputer, skaner, fax, ksero, drukarka itp.)

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowane

ogloszenie jest wyzszy niz 6%.



Dokumenty 1j. list motywacyjny i zyciorys, powinny byé opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 =z pozniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1438 z pozn. zmianami)”.

Dokumenty winny znajdowac sie w zaklejonej kopercie z opisem: ,,Konkurs na stanowisko ds.

ksiggowosci w MOPS w Sieradzu - wymiar czasu pracy — 1 etat”

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Sieradzu, ul. Polna 5 (sekretariat) w terminie do dnia 01.12.2017 roku do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wplyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci na w/w stanowiska moga zapoznaé sie z Regulaminem Konkursu w Dziale

Organizacyjno-Kadrowym, ul. Polna 18/20 pok. 24.




