Nabodr na stanowisko urzednicze w OPS

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze do Dziatu Finansowo - Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mosinie.

Planowana data zatrudnienia: listopad/grudzieh 2026 r.

Nazwa jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina
Wymiar czasu pracy: 1 etat,

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

w

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, tj.:
posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku,
nieposiadanie prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. cieszenie sie nieposzlakowang opinia.
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse.
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci:

1. ustawy o rachunkowosci,

2. ustawy o finansach publicznych,

3. przepiséw wykonawczych dotyczgcych rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek budzetowych,
4. przepiséw dotyczacych szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,

5. Kodeksu postepowania administracyjnego,

6. ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7. ustawy o pomocy spoteczne;j.
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Il. WYMAGANIA DODATKOWE
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znajomosc przepiséw dotyczacych wynagrodzen, naliczania ptac oraz swiadczen pracowniczych,
znajomos¢ zasad prowadzenia gospodarki kasowej,

znajomos¢ zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

znajomos¢ zasad rozliczeh z kontrahentami i pracownikami,

znajomos¢ zasad dotyczgcych egzekucji naleznosci,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel,

. dobra organizacja pracy,
. komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspoétpracy w zespole,
13.

doktadnosé, rzetelnos¢ i systematycznosé.

Ill. GLOWNY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe realizacji wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych,
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,

. obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie przygotowywania przelewéw na podstawie zweryfikowanych

dowoddéw ksiegowych,



3. prowadzenie kasy Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie w zakresie powierzonych obowigzkéw,

4. monitorowanie terminowosci wptat oraz biezgca weryfikacja stanu zadtuzenia Swiadczeniobiorcéw i
dtuznikdw,

5. prowadzenie czynnosci zwigzanych z dochodzeniem i windykacjg naleznosci Osrodka,

6. biezace wystawianie i pobieranie faktur elektronicznych z systemu KSeF, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

7. wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem wynagrodzein pracownikéw oraz innych naleznosci ze
stosunku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi w Osrodku zasadami,

8. przygotowywanie zestawien, analiz i informacji dotyczacych realizowanych zadanh,

9. wspétpraca z gtéwna ksiegowa oraz pozostatymi pracownikami Osrodka w zakresie realizowanych zadan,

10. wykonywanie innych zadan z zakresu wtasciwosci Dziatu Finansowo-ksiegowego, powierzonych przez gtéwna

ksiegowg lub kierownika Osrodka.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - druk w zatgczeniu,

2. list motywacyjny,

3. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, jezeli kandydat
je posiada,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. osSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
8. oswiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia,
9. oswiadczenie o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku,
10. oswiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji - zgodnie z zatgczonym
wzorem,
11. referencje - jezeli kandydat je posiada,
12. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub doswiadczenie - jezeli kandydat je posiada.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadad:

* w zamknietej kopercie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina, z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo - Ksiegowym”,

* w terminie do dnia 06.11.2026 r. do godz. 14:00. Decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie.

Zgtoszenia niespetniajgce wymogoéw formalnych oraz ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie beda
rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostana poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

V1. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. rodzaj umowy: umowa 0 prace,

2. wymiar czasu pracy: petny etat,

3. wynagrodzenie ustalone na podstawie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mosinie dla stanowiska ksiegowej, w kategorii zaszeregowania od X do XV, w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia zawodowego i kwalifikacji,



6.

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina,

. praca w systemie podstawowym, od poniedziatku do piatku: w poniedziatki od godz. 8:00 do 16:00, od
wtorku do pigtku od godz. 7:00 do 15:00,

narzedzia pracy: zestaw komputerowy oraz urzgdzenia biurowe.

Oferujemy:

1.

stabilne warunki zatrudnienia,

2. wynagrodzenie ptatne do 27. dnia kazdego miesiaca,
3. wynagrodzenie zasadnicze zgodne z kategorig zaszeregowania, stosownie do zajmowanego stanowiska,
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10.
11.

Vil

posiadanych kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego,

dodatek za wieloletnig prace,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

inne skfadniki wynagrodzenia przystugujgce na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
korzystanie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych oraz podnoszenia kwalifikacji,

mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

dofinansowanie do zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mosinie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

VIIl. DODATKOWE INFORMACJE

Pra

cownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zajec¢ pozostajgcych w

sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Matgorzata Wieczorek
Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie

Zataczniki:

1
2

. Kwestionariusz osobowy (plik doc 34KB)
. Oswiadcenie RODO (plik doc 47KB)



https://files.loginn.pl/files/mosina/50591_26102026094303_KWESTIONARIUSZ_OSOBOWY-1.doc
https://files.loginn.pl/files/mosina/50591_26102026094319_OSWIADCZENIE_O_PRZETWARZANIU_DANYCH_OSOBOWYCH-zal_1b.doc

