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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze
ksiggowaly

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 17 Sierpnia 58, 06-100 Pultusk
(zatrudnienie w terminie: po wylonieniu najlepszego kandydata, w wymiarze -1 etatu)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze na kierunku finanse i rachunkowo$¢,

7) ukonczona specjalizacja z zakresu rachunkowosci,

8) staz pracy - min. péttora roku pracy w ksiggowosci w pomocy spotecznej

Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) dysponowanie wiedza, w szczegdlnosci z zakresu:
-ustawy o rachunkowosci,
-ustawy o pomocy spotecznej,
-ustawy o finansach publicznych,
-ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,
-ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
-ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
-ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,
-ustawy o podatku od towaréw i ustug,
-rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
-rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych,
-rozporzadzenia w sprawie zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienig¢znego za urlop,
- rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,
-rozporzadzenia w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
2) znajomo$é zagadnien prawa pracy i zasad naliczania wynagrodzen oraz pochodnych (skfadki
ZUS, podatek) pracownikoéw,
3) znajomos$é przepiséw w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
4) umiejetno$¢ sporzadzania list wyptat wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,
5) umiejetno$é rozliczania projektéw unijnych,
6) umiejetno$é prowadzenia i sporzadzania kart oraz tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych,
7) umiejetnos$¢ obstugi kasy fiskalnej,
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8) dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: Platnik, Agema System ( Finanse-
Ksiggowos¢, Kadry-Place, Kasa, Srodki trwale), Besti@, MS Office oraz ksiggowos¢
budzetowa Info-System Roman i Tadeusz Groszek —Rejestr VAT,

9) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

10) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

11) kreatywnos¢, zaangazowanie,

12) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢,

13) skutecznos¢ dziatania,

14) umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan ksiggowej/ksiggowego naleza w szczegdlnosci:
Biezace ksiggowanie wydatkéw na kartach wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetows
w systemie Finanse-Ksiggowos¢,
Prowadzenie ewidencji analitycznej do poszczegdlnych kont syntetycznych systemie Finanse-
Ksiggowos¢,
Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen oraz zasitkéw chorobowych w systemie kadry-place,
Prowadzenie ksigg srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w systemie $rodki trwate,
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
Sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej w programie Besti@,
Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne od wynagrodzen w systemie Platnik,
Rozliczanie podatku dochodowego od wyplaconych wynagrodzen-sporzadzanie —deklaracji
podatkowych w systemie kadry — place,
Sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkéw chorobowych,
Sporzadzanie rachunkéw do uméw zlecen,
Sporzadzanie zestawien zbiorczych z wynagrodzen,
Sporzadzanie przelewéw w wersji elektronicznej,
Prowadzenie Rejestru Zakup w systemie Finanse-Ksiggowos¢,
Prowadzenie Rejestru Sprzedaz w systemie Finanse-Ksiggowos¢,
Prowadzenie Rejestru Bankowy w systemie Finanse-Ksiggowos¢,
Prowadzenie Rejestru Kasa w systemie Finanse-Ksiggowos¢,
Ewidencja dochodéw oraz prowadzenie ich kont analitycznych w systemie Finansowo-Ksiggowym,
Przygotowywanie dokumentéw tj.: faktur, rachunkéw, wyciggéw bankowych do ksiggowania,
Peienie obowigzkéw kasjera podczas jego nieobecnosci,
Sporzadzanie deklaracji VAT,
Archiwizacja dokumentéw z zakresu stanowiska pracy,
Scista wspdlpraca z pracownikami z pozostatych komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pultusku,
Wykonywanie innych niewymienionych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego
i dyrektora Osrodka.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze peinego etatu,
stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,

miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowalo si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Pultusku w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:
Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata
1) list motywacyjny i zyciorys (koniecznie: imi¢ i nazwisko, nazwa miejscowosci, w ktorej
kandydat zamieszkuje, telefon kontaktowy oraz informacje potwierdzajace spetienie
wymogéw kwalifikacyjnych),
2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie,



4) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

9) pisemne oswiadczenie o tresci: 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz.
922),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestaé na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. 17 Sierpnia 58, 06-100 Pultusk lub dostarczyé do sekretariatu
Osrodka, mieszczacego si¢ na parterze, pokdj nr 1, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko: Ksiegowa/y w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku” w terminie do dnia
19.06.2017r. do godz. 09:30.

Aplikacje niekompletne lub, ktére wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw wystanych poczta decyduje data
faktycznego wpltywu do Osrodka).

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Osoba podejmujgca pracg po raz pierwszy (w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych) na stanowisku urzgdniczym zobowigzana jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Pultusku.
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