Miejski Osrodek

Pomocy Spolecznej
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Akacjowa 7

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiegowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej - 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydata:

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie;

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

o niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o wyksztalcenie kierunkowe $rednie lub wyzsze; kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowos$¢, pokrewne kierunki,

e wymagany staz pracy wynosi 1 rok w przypadku osob z wyksztalceniem $rednim;
wymog nie dotyczy kandydatow z wyksztatceniem kierunkowym wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

e znajomos¢ ustawy o podatku od towardéw 1 ustug,

e znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

e doktadnos¢, komunikatywnos$¢, zachowanie dyskrecji, rzetelno$¢, poczucie
odpowiedzialnosci, cierpliwos$¢, sumiennos¢, dobra organizacja pracy, terminowos$¢

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e znajomos¢ obstugi programoéw WORD, EXCEL

o mile widziana znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga programow komputerowych w zakresie pomocy spoteczne;j.
Sporzadzanie przelewoé6w bankowych.

Prowadzenie spraw administracyjnych.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczenia samochodu.

Sporzadzanie list plac.

Sporzadzanie dokumentdéw rejestracyjnych i rozliczeniowych ZUS.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.
Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow na fundusz alimentacyjny.
Przygotowanie decyzji na fundusz alimentacyjny.

. Rozliczenie zwrotow $wiadczen alimentacyjnych wyegzekwowanych przez komornikow.

. Inne czynnosci zwigzane z obstuga Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

. Dekretacja dokumentow finansowo — ksiegowych.

. Obstuga poczty elektroniczne;j.

. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK).

. Prowadzenie 1 rozliczanie kasy na potrzeby Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

. Pobieranie §rodkéw finansowych z konta bankowego.

. Realizacja wyptat, wplat z pomocy spoteczne;.

. Wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych a dotyczacych pomocy

spoteczne;.



19. Sporzadzanie sprawozdawczosci
20. Wspotudziat w tworzeniu budzetu oraz biezacych zmian do budzetu
21. Miesigczna kontrola kont analitycznych i syntetycznych

I1I. Warunki pracy na stanowisku
1. Wymiar czasu pracy — letat
Umowa na czas okre§lony z mozliwoscig na czas nieokre§lony
Przewidywana data rozpoczgcia zatrudnienia sierpien 2025r.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych 1 regulaminem wynagradzania w MOPS.
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IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty

1/ CV — podpisane wlasnorgcznie

2/ kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé z
oryginatem)

3/ kwestionariusz osobowy Zatacznik nr 1;

4/ kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem)

5/o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych Zalacznik nr 2;

6/ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie obowigzkow referenta
d.s. ksiggowosci

7/0$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8/oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za przestgpstwo
popetnione umyslnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z tytutem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ksiegowosci w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej” w terminie do dnia 21.07.2025r. do godziny 14:00 osobiscie
w siedzibie Osrodka lub poczta na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku
Warminskim, ul Akacjowa 7, 11- 100 Lidzbark Warminski, przy czym termin w tym
przypadku uznaje si¢ za zachowany, jezeli we wskazanym terminie dokumenty wptyna do
Osrodka.

VII. Dodatkowe informacje

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych, nieckompletne oraz przeslane po terminie,
nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne - szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musi by¢ opatrzone klauzula;
”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. 1781)”

Wszystkie sktadane przez kandydata oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.




VIII. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim.

Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatéw ktorzy nie zostali dopuszczeni do II etapu naboru lub nie zostali
wybrani na stanowisko referenta d.s. ksiegowosci, beda przygotowane do osobistego odbioru
lub zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od daty zakonczenia procesu
rekrutacji.

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Agnieszka Pastuta

Lidzbark Warminski, 07.07.2025r.



