Czeladz, dnia 01.10.20109r.
GS.110.28.2019

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. 17 Lipca 27
41-250 Czeladz
w Dziale Finansowo-Ksiggowym

na stanowisku

Specjalista

1. Wymagania niezbe¢dne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢
osoba, ktora spetnia nizej wymienione wymagania:
1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.
2. Ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.
4. Wyksztalcenie:
- wyzsze - odpowiedniej specjalnosci lub o zblizonej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku
lub
- $rednie - o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska.
5. Staz pracy: minimum 2 lata w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego lub minimum
3 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego.
6. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Udokumentowane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.



8. Posiada nieposzlakowana opinig.

9. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.
10. Umiejgtno$¢ pracy w zespole.

11. Wysoka kultura osobista.

12. Samodzielnos¢.

13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow.
14. Odpowiedzialnosé.

15. Bardzo dobra organizacja pracy.

16. Komunikatywnos¢.

17. Doktadno$¢.

18. Rzetelnos¢.

19. Terminowo$¢.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:

- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

- znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- znajomos$¢ ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,

- znajomos$¢ ustawy - Kodeks pracy,

- umiej¢tnos¢ obstugi programu Platnik,

- znajomos$¢ obstugi programu ptacowego -Place, Zlecone WOLTERS KLUWER,

- znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego REKORD.

2. Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zestawien list
ptac.

2. Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw i Funduszu Pracy, terminowe
przekazywanie dyspozycji polecenia przelewu naleznych sktadek.

3. Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikoéw, sporzadzanie deklaracji oraz terminowe
odprowadzanie sktadek.

4. Potracanie pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sporzadzanie
rocznych deklaracji podatkowych do urzedu Skarbowego, terminowe przekazywanie dyspozycji
polecenia przelewu zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie informacji rocznej
o pobranych zaliczkach.

5. Sporzadzanie zaswiadczen Rp7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bylych i obecnych pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w celu naliczenia wysokosci renty, emerytury lub kapitatu
poczatkowego.

6. Sporzadzanie za§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia.

7. Wystawianie do ZUS =zaswiadczen o rocznym dochodzie osiagnigtym przez emerytow
i rencistow bedacych pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spolteczne;.

8. Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy z tytutu wynagrodzenia pracownikow
przyjetych na podstawie zawartych z PUP umow.

9. Prowadzenie biezacej analizy funduszu ptac.

10. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan o wynagrodzeniach.

11. Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym rachunkéw wystawianych przez osoby
fizyczne z tytulu wykonania umowy zlecenia i umowy o dzieto, sprawdzanie zgodno$ci z zawarta
umowa 1 planem oraz dokumentowanie wykonania tej czynno$ci poprzez zlozenie podpisu.
Rozliczanie tych umow oraz terminowe przekazywanie dyspozycji polecenia przelewoéw na podatek
dochodowy i sktadek ZUS.



12. Sporzadzanie list wyplat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

14. Gromadzenie, wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami
obowiazujacych przepisow.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zalacznik do ogloszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do ogloszenia o naborze.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(np. zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, itp.).

5. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku osob zatrudnionych
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o okresie zatrudnienia.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w przypadku
gdy jednostka osiaga wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych ponizej 6%.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony od poniedziatku do piatku,
W systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019r.

3. Migjsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W  Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wynosi ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista w Dziale Finansowo-Ksiggowym” w terminie do dnia
16.10.2019r. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w godzinach:
- poniedziatek od 7*°do 17%

- od wtorku do czwartku od 7*°do 15%

- piatek od 7*°do 14

lub przesla¢ poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. 17 Lipca 27

41-250 Czeladz

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.
Nie ma mozliwos$ci sktadania ofert poczta elektroniczna.

Pozostale informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne bgda informowani o terminie kolejnego etapu
naboru i1 zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty niekompletne lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen (parter) w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27 - zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Zalaczniki:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata,

- klauzula informacyjna.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta Jozwin-Rybska



