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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

OGLASZA NABOR

na stanowisko Referenta w Dziale Finansowym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zielonej Goérze

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

b) co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wynagrodzen pracownikéw
samorzadowych, ubezpieczen spotecznych, obowigzkéw podatkowych, rachunkowosci
i finanséw publicznych,

h) biegta znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w instytucjach administracji publicznej,
b) skrupulatnoé¢ i dobra organizacja czasu pracy,
c) umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
d) umiejetnos¢ planowania zadan, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem,
e) znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik oraz programéw MC Office,

f) znajomosc¢ systemu Enova.

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w wymiarze 1 etatu,
2) 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi
przepisami),
3) w przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa
0 prace zostanie zawarta na czas okreslony,

4) specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



3. Zakres zadan na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen i zasitkéw chorobowych wg obowigzujgcych przepiséw,

2) sporzgdzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcéw,

3) dokonywanie rozliczen naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
oraz sporzgdzanie dokumentacji do Urzedu Skarbowego,

4) prowadzenie rozliczen z tytutu naliczonych i przekazywanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy od wyptacanych wynagrodzen i innych swiadczen,

5) sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywania przelewéw, skiadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikow, oraz innych potrgcen z list ptac;

6) przygotowywanie wnioskow o refundacje wynagrodzen oséb bezrobotnych zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i roboét publicznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komorniczymi pracownikéw

8) kompletowanie dokumentéw ptacowych do archiwizaciji.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) curriculum vitae,
3) list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;
5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania

z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy do celéw rekrutaciji.

5. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 08 czerwca 2021 r.
2) sposéb skitadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym (decyduje data stempla pocztowego);
3) miejsce:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze, ul. Dtuga 13, 65- 401 Zielona Gora,
Il pietro, pok. 304 (sekretariat);
b) prosimy o dopisanie na kopercie stow:

,Nabor na stanowisko Referenta w Dziale Finansowym”

6. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.



7. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

2) lista kandydatéw, ktérzy spehili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gérze przy ul. Dtugiej 13 oraz w Biuletynie
Informaciji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy w Zielonej Gorze

(bip.mops.zgora.pl)

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego;

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze przy ul. Dluga 13 oraz w Biuletynie Informaciji

Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy w Zielonej Gérze (bip.mops.zgora.pl);

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego zostang odestane poczta.
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