Załącznik nr 5 
do Regulaminu naboru 
SP 1100.3.2017
DYREKTOR  MIEJSKIEGO  OŚRODKA  POMOCY  SPOŁECZNEJ  W  RUMI   

UL. ŚLUSARSKA 2, 84 – 230 RUMIA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
KSIĘGOWY W DZIALE FINANSOWO-KSIĘGOWYM
w MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W RUMI 
PEŁEN ETAT 
nazwa stanowiska pracy i wymiar etatu

OFERTA Z DNIA 05.09.2017 ROKU
1. Wymagania niezbędne:
1. wykształcenie wyższe ekonomiczne na kierunku rachunkowość,  finanse i rachunkowość lub wykształcenie średnie ekonomiczne. Przy wykształceniu średnim wymóg niezbędny minumum dwuletni staż pracy w księgowości; 

2. obywatelstwo polskie; 
3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych;

4. niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych oraz  ustawy o rachunkowości.
2. Wymagania dodatkowe:
1. mile widziane doświadczenie w księgowości urzędów gmin lub gminnych jednostkach budżetowych; 
2. umiejętność obsługi komputera w środowisku MS OFFICE;
3. znajomość programu Płatnik, Płace, Finanse DDJ;
4. umiejętność pracy w zespole, kreatywność, odporność na stres;
5. samodzielność, komunikatywność, obowiązkowość, dokładność, terminowość.
3. Zakres wykonywanych zadań i czynności na stanowisku:
1. naliczanie, sporządzanie list płac wynagrodzeń dla pracowników MOPS;
2. przygotowywanie dokumentacji wypłat wynagrodzeń z tytułów umów zleceń i o dzieło;
3. sporządzanie list wypłat innych należności pracowników wynikających z tytułu zatrudnienia;
4. prowadzenie pełnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzeń, zasiłków, rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym;
5. prawidłowe i terminowe rozliczenia z ZUS, zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników;
6. sporządzanie rozliczeń podatkowych pracowników (PIT 11, PIT 40);
7. wydawanie zaświadczeń o zarobkach;
8. sporządzanie dokumentów rozliczeniowych PEFRON;
9. sporządzanie sprawozdań w zakresie spraw płacowych;
10.  wprowadzanie dokumentów finansowych do programu finanse DDJ oraz prowadzenie terminowej

i prawidłowej ewidencji księgowej;
11. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
12. obsługa systemu HOME BANKING.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Rumi przy ul. Ślusarskiej 2;
2. praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:

1. życiorys – curriculum vitae zawierający informacje, o których mowa w artykule 221 ustawy z dnia           26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  (tj. Dz.U. z  2016 poz. 1666)                                                                                                                                                      tj. imię (imiona) i nazwisko, imiona rodziców, datę urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2. list motywacyjny;

3. kserokopie świadectw pracy lub dokumentów potwierdzających staż pracy;
4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie;
5. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
7. ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy;
8. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego i umyślne przestępstwo skarbowe;
9. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
10. oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych;
11. kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia        21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z póż. zm. ) jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej, powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie  z Ustawą  o Ochronie Danych Osobowych  z dnia 29 sierpnia 1997 r.  (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą o pracownikach samorządowych  z dnia 21 listopada 2008 r.  (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z póz. zm.).

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niż wymagane w ogłoszeniu oraz nie załączenia oświadczenia o zgodzie na przetwarzanie tych danych osobowych, będą one komisyjnie zniszczone. 

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.  (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)  informuję, że:

1) Administratorem Danych jest Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej z siedzibą w Rumi 

ul. Ślusarska 2.

2) Celem zbierania danych jest realizacja zadań pracodawcy związanych z przeprowadzeniem naboru.

3) Nie przewiduje się przekazywania danych osobowych odbiorcom.

4) Każda osoba fizyczna, której dane osobowe są przetwarzane ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania,

5) Podstawą prawną przetwarzania danych są przepisy prawa.


Wymiar czasu pracy: pełen etat 

W czasie zatrudnienia w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej obowiązuje zakaz wykonywania zajęć określonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorządowych  z dnia 21 listopada 2008 r.  (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z póz. zm.).
Przewidywany termin zawarcia umowy o pracę październik  2017 r.  

Z kandydatem zostanie zawarta umowa na czas określony. 

Osoby zainteresowane prosimy o składanie dokumentów aplikacyjnych  osobiście w zamkniętej zaadresowanej kopercie w siedzibie Ośrodka lub przesłać pocztą na adres Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rumi,  

84-230 Rumia, ul. Ślusarska 2, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko pracy księgowego w Dziale Finansowo – Księgowym  w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rumi w terminie do dnia 18.09. 2017 r. do godz. 15.30 /nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP. Decyduje data wpływu oferty do Ośrodka. 

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie lub drogą elektroniczną o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, które nie spełnią wymagań formalnych, nie będą informowane. 

Informacja o wyniku rekrutacji będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.rumia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Ośrodka.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji  i zatrudnionego w Ośrodku zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w Dziale Kadrowym Ośrodka przez okres 7 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej nie odsyła dokumentów kandydatom. 

Po upływie okresu 7 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku rekrutacji nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Rumi w miesiącu sierpniu 2017 roku, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, kształtuje się na poziomie poniżej/powyżej* 6%.








Rumia, dnia 05 wrzesień  2017 r.

                                                                                                           Gabriela Konarzewska 
                                                                                                           Dyrektor Miejskiego 

                                                                                                Ośrodka Pomocy Społecznej w Rumi
