MOPS-DOA.110/] 2024 KP Kalisz, 02.01.2024r.

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kaliszu ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kaliszu, w petnym
wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:

Oferty na w/w stanowisko mogg sktadac osoby, ktore spetniajg wymagania niezbedne:

1) posiadajg obywatelstwo polskie,

2) maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,

3) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane 2z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszg sie nieposzlakowanag opinia,

5) posiadajg wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym i min. 2
lata stazu pracy.

2. Dodatkowe wymagania:
1) znajomos¢ przepisdw prawa oraz umiejetnosc ich stosowania w praktyce, w szczegolnosci:
1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci budzetowej, rachunkowosci oraz klasyfikacji dochodow i
wydatkéw budzetowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

2) umiejetnos¢ organizacii pracy wiasnej i wspotpracy w zespole
3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan.

3. Do zakresu zadarn wykonywanych przez Ksiegowego w Dziale Finansowo-Ksiggowym nalezec

bedzie w szczegéinosci:

1) Sprawdzanie rachunkéw i dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym wskazanych
przez Gtéwnego Ksiegowego.

2) Dokonywanie ksiegowan w systemie ksiggowosci komputerowej.

3) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w ramach uprawnien (zmianowo).

4) Sprawdzanie paczek przelewow elektronicznych (zmianowo).

5) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych.

6) Sporzadzanie zestawien sktadek ZUS oraz zestawien zaliczek na podatek dochodowy.

7) Sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac.

8) Opisywanie i sprawdzanie rachunkéw wystawianych przez zleceniobiorcow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: o
1) miejsce wykonywania pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na poziomie T
ul. Graniczna 1, 62-800 Kalisz, budynek wyposazony w winde

2) praca przy komputarze, urzadzeniach biurowych

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.




6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
do pobrania ponizej).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectw pracy,
jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Ksiegowego.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych .

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznegj
w Kaliszu w sprawie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami RODO, zamieszczong
na stronie Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w Kaliszu.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosimy o podanie nurmeru telefonu.
7.Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowac na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Graniczna 1

62-800 Kalisz

Sekretariat: pok. 106

Termin skiadania ofert: 13.01.2024r.

Dokumenty, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonyrn terminie, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wysytanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

UWAGA! Oferte nalezy ziozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: , Oferta na stanowisko: Ksiggowy w Dzjale
Finansowo-Ksiegowym w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu™.

1 Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na pr_zetwarzapie podanych
przeze mnie danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy Spofgcznej w Kaliszu, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore aplikuje (zgoda Idotyczy da_nych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22" §1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie.
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