MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
32-84Q Zakliczyn, ul. Rynek 15
NIP: 873-27-15-895 REGON: 850018553

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 12/2025 Dyrektora
MOPS z dnia 01.09.2025 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakliczynie Zakliczyn, dnia 01-09-2025 r.
Rynek 15
32-840 Zakliczyn

DYREKTOR MOPS W ZAKLICZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR W DZIALE FINANSOWYM
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKLICZYNIE,
RYNEK 15, 32-840 ZAKLICZYN

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie;
wyksztatcenie minimum srednie i co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomosc zagadnien kadrowo-ptacowych.

2. Wymagania dodatkowe:

5)
6)
7)

minimum 3 letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej, w tym z zakresu kadrowo-ptacowego;
znajomosc zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych,
obowigzkéw podatkowych;

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny
finansow publicznych;

znajomosc przepisow w zakresie rozliczen finansowych oraz przepisow zwigzanych z pomoca
spoteczng;

umiejetnosc obstugi komputerowych programow finansowo-ksiggowych w tym: Ptatnik, Optima;
dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosc, rzetelnosc, komunikatywnosé, terminowosc, samodzielnosc;
umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

1)

obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym,
sporzadzanie, naliczanie list ptac pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie list ptac Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikdow
oraz innych potracen z list ptac,

kompletowanie obowigzujacej dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami ZUS wynagrodzen
i zasitkow chorobowych, zasitkdw opiekunczych, rehabilitacyjnych, macierzynskich i rodzicielskich,

sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentdéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikdw, zleceniobiorcow,



8) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

9) obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

10) sporzadzanie i wysytka elektroniczna rocznych informacji i deklaracji PIT-11, PIT-4R, IWA,

11) obstuga programu Optima - kadry i ptace, Pfatnik, Excel, Word,

12) archiwizacja dokumentéw ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego zwigzanych
z obstugg ksiegowg i finansowg Osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakliczynie, ul. Rynek 15, 32-840
Zakliczyn;

2) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

3) pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy;

4) inne warunki: Srodowisko pracy i stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika
administracyjno-biurowego, usytuowane jest na | pietrze, brak windy;

5) przewidywany termin zatrudnienia: 01-10-2025 r.

5. Informacja czy wysokos¢ wskainika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w MOPS w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

W miesiagcu sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakliczynie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

Obligatoryjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

8) oswiadczenie o umiejetnosci obstugi komputera,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

10) inne niezbedne dokumenty konieczne do podjecia zatrudnienia na stanowisku objetym naborem,

ktorych wymaog posiadania wynika z odrebnych przepisow.

Fakultatywne, skladane w przypadku ich posiadania:

1)
2)

3)

referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci),

inne dokumenty.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych”. Sktadane oswiadczenia winny by¢



opatrzone wifasnorecznym podpisem, a kopie dokumentow wtasnorecznie potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem.
Nieziozenie przez kandydata dokumentow, wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie oferty
konkursowej.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakliczynie.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy

2)

3)

4)

5)

6)
7)

naboru na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Dziele Finansowym w MOPS
w Zakliczynie” osobiscie na Dzienniku Podawczym w MOPS w Zakliczynie lub przestac¢ poczta
tradycyjna na adres: MOPS w Zakliczynie, Rynek 15, 32-840 Zakliczyn, w terminie do dnia 11 wrzeénia
2025 r. do godziny 14.00.

Dopuszcza sie sktadanie dokumentow aplikacyjnych poprzez elektroniczng Platforme Ustug
Administracji Publicznej (skrytke ePUAP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakliczynie).
Dokumentacja przestana w formie elektronicznej musi by¢ opatrzona bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu
ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1725) lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z pdin. zm.).

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych w formie papierowej uznaje sie date faktycznego
wptywu dokumentow do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakliczynie, potwierdzong
pieczatka wptywu.

Za termin ztozenia dokumentdw aplikacyjnych w formie elektronicznej (poprzez platforme ePUAP)
uznaje sie date wptywu korespondencji elektronicznej na serwer, potwierdzony Urzedowym
Poswiadczeniem Przedtozenia (UPP), wystawionym przez platforme ePUAP.

Dokumenty aplikacyjne ztozone lub przestane po uptywie wskazanego w ppkt 1 terminu nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

selekcji koncowej (test kwalifikacyjny i/iub rozmowa kwalifikacyjna m.in. ze znajomosci przepisow aktow

prawnych wymienionych w ogtoszeniu o naborze).

8) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej:
www.bip.malopolska.pl/mopszakliczyn, na stronie Osrodka: www.mopszakliczyn.pl oraz tablicy
ogfoszen znajdujacej sie w siedzibie MOPS.

9) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Zakliczynie moze na kazdym etapie
uniewazni¢ nabor kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze, bez podania przyczyny takiego
uniewaznienia.

10) Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze, zgodnie
z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

11) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakliczynie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

12) Dokumenty kandydatow, ktorzy wzieli udziat w naborze beda przechowywane w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakliczynie i moga by¢ odbierane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty bedg
protokolarnie zniszczone.
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Piecze¢ i podpis Dyrektora






