Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Redzie
ogtasza nabodr na stanowisko urzednicze:

Referenta ds. ptac i ksiegowosci w wymiarze 1 etatu.

1. Wymogi kwalifikacyjne:

a) wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe:

- wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i minimum 3 lata praktyki w
ksiegowosci lub

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i minimum 6 lat
praktyki w ksiegowosci,

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej,

- osoba ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne skarbowe,

b) obligatoryjne umiejetnosci:

- znajomos¢ prawa w zakresie wynagrodzen pracownikéw samorzadowych, ubezpieczen
spotecznych, obowigzkdw podatkowych, rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdan
GUS, sprawozdan PFRON, zagadnien dotyczacych ZFSS,

- znajomos¢ ustawy prawo zamdwien publicznych,

- umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programu ,Pfatnik”,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetnosé pracy w zespole,

c¢) dodatkowe atuty:

- mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publiczne;j,

- znajomos¢ programu Progman (Finanse, Kadry, Ptace, Zlecone)

- dyspozycyjnosc

- tatwosc¢ przyswajania obstugi komputera i programow.



2. Zakres wykonywania zadan na wymienionym powyzej stanowisku:

a) w zakresie wynagrodzen dla pracownikéw:

- naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikdéw i zleceniobiorcéw,
- naliczanie i odprowadzanie potracen z list ptac, w tym:
ZUS, PZU, podatek dochodowy i inne,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego,
- rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesiecznych ryczattéw za przejazdy lokalne,

b) w zakresie ksiegowosci budzetowej:

- prawidtowe i biezgce sporzadzanie dowoddw ksiegowych,

- biezace i prawidtowe prowadzenie zapisdw operacji finansowych,

- sporzadzanie raportéw kasowych oraz ich ksiegowanie,

- dekretowanie dokumentow,

- przygotowywanie rachunkéw do wyptaty,

- ksiegowanie wyciggdéw bankowych, raportéw kasowych

- ksiegowanie zbioréwek list ptac,

- ksiegowanie zaangazowan srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy,
- sporzadzanie informacji dla Urzedu Miasta dotyczacych przekazywanych dochodéw na 10 i
20 dzien kazdego miesiaca,

- obstuga bankowosci elektronicznej,

c) w zakresie sprawozdawczosci:

- sporzadzanie operatywnych sprawozdan z wykonania funduszu ptac,
- sporzadzanie deklaracji podatkowych,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz PFRON,

d) w zakresie ubezpieczen spotecznych:

- naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne pracownikéw i
Swiadczeniobiorcow,

- naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzyniskich, opiekurnczych i innych swiadczen
wynikajgcych z ubezpieczenia spotecznego,

- sporzadzanie deklaracji i informacji do ZUS, sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS,

- zgtaszanie, wyrejestrowywanie i dokonywanie zmian danych pracownikéw i podopiecznych
w ZUS.

e) w zakresie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku trwatego:

- prawidtowe oznaczanie powierzanych pracownikom srodkéw rzeczowych,

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji sSrodkdw trwatych, rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego i innych pozostatych,

- likwidacja zuzytych lub zbednych rzeczowych sktadnikéw majagtku trwatego i obrotowego,



3. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

j)

zyciorys,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust.1 pkt.4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2013 roku, poz.168),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.

Przewiduje sie mozliwos¢ zawarcia umowy od dnia 01 wrze$nia 2014 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Redzie, pokdj nr 7 lub przesta¢ pocztg na adres 84-240 Reda
ul.Derdowskiego 25 z dopiskiem na kopercie: , Nabdr na stanowisko Referenta ds. ptaci
ksiegowosci”, w terminie do dnia 22 sierpnia 2014 roku do godz. 15:00.
Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po wyzej
okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej, na stronie MOPS w Redzie www.mopsreda.pl oraz na tablicy
informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej i Urzedu Miasta w Redzie.

Inne informacje:

1.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 678 58 65.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Redzie
Matgorzata Klebba


http://www.mopsreda.pl/

