Dyrektor
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko
 Księgowy w Dziale Finansowo-Księgowym
w wymiarze 1 etat

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił więcej niż 6%.

Nazwa i adres jednostki ,miejsce wykonywania pracy:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul .Kolejowa 14

81-835 Sopot

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w trybie jednozmianowym , przeciętnie 8-godzinnym

Wymagania niezbędne: 
· Obywatelstwo polskie
· Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

· Wykształcenie średnie lub wyższe 

· Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego
                lub umyślne przestępstwo skarbowe
· Nieposzlakowana opinia

· Znajomość regulacji prawnych dot. ubezpieczeń społecznych i ustawy o rachunkowości
· Pożądane doświadczenie związane z księgowością lub płacami
· Bardzo dobra znajomość obsługi programów MS Office 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· Kontrola dowodów księgowych pod względem rachunkowym.
· Dekretowanie i księgowanie dowodów księgowych.
· Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS za klientów ośrodka w programie Płatnik

· Realizacja płatności

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV-życiorys
· Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
· Kserokopia świadectwa maturalnego lub dyplomu ukończenia studiów wyższych

· Kserokopie dyplomów i świadectw potwierdzające posiadanie dodatkowych kwalifikacji

· Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

· Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych

· Oświadczenie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na określonym stanowisku

· Oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 
· Oświadczenie ,że kandydat cieszy się nieposzlakowaną opinią

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji

· Oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych w zakresie spełnienia obowiązku informacyjnego przez Administratora danych osobowych

Miejsce i termin składania dokumentów:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni składać w zamkniętych i zaadresowanych kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko księgowy/starszy księgowy w Dziale Finansowo-Księgowym” Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie  do dnia 11 marca 2024 r. do godz.15.00 w sekretariacie pok.1-1 Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie 81-835 Sopot ul .Kolejowa 14.
Oferty można składać osobiście lub drogą pocztową -decyduje data wpływu.
Dodatkowe informacje:
Oferty nie spełniające wymogów formalnych ,niekompletne oraz przesłane po terminie, nie będą rozpatrywane.
Wszystkie składane oświadczenia, list motywacyjny, cv oraz kwestionariusz osobowy muszą być opatrzone datą i podpisane własnoręcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu dalszego postępowania rekrutacyjnego(test kompetencyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna).

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie( www.bip.mopssopot.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
 w Sopocie, ,ul. Kolejowa 14.

Dokumenty aplikacyjne wybranego i zatrudnionego kandydata zostaną dołączone do jego akt osobowych.
Pozostałe dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesięcy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostaną komisyjnie zniszczone.
Druki oświadczeń a także kwestionariusz osobowy kandydata są do pobrania na stronie www.bip.mopssopot.pl
/-/Andrzej Czekaj
Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie

