MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LODZI
ul. Piotrkowska 149
w dniu 10 lutego 2014 r.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

inspektora w Dziale Plac
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Liczba stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Termin skladania ofert: 20 lutego 2014 roku

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: > 6%

Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla osob z dysfunkcjg ruchu,
 praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e praca w pozycji siedzace;.

Do zakresu zadan 0soby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegolnosci:

e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania list
ptac,

e prawidlowe sporzadzanie w programie ptacowo-kadrowym ,,AGEMA”:
a) list ptac, list zasitkow ZUS,
b) zestawien do list ptacowych,
c) kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

o elektroniczne przekazywanie wynagrodzen pracownikow i potracen z plac,

e naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego miesigcznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych / PIT — 4R /.

e sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow / PIT-11, PIT-40,

e sSporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie
Ptatnik / druki RCA, RSA, DRA/,

e Wystawianie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach oraz zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk — Rp-7).

Wymagania:

niezbedne:

o obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

e peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nieposzlakowana opinia,

e brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne),

e minimum 5-letni staz pracy, w tym przynajmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe
na stanowiskach ekonomiczno-ksiegowych,

e znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepisOw w zakresie wykonywanych zadan,
w szczegdlnosci ustawy 0:

- $wiadczeniach pienie¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,



- systemie ubezpieczen spotecznych,

- emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

- podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
znajomo$¢ rozliczania i ubezpieczania o0so6b wykonujgcych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych;
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (Word, Excel);

dodatkowe:

znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego AGEMA,
znajomos¢ programu Platnik,

umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
samodzielno$¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa,
rzetelnos$¢, terminowosé, doktadnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie  wymaganego  poziomu
wyksztatcenia, ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wybrany w
naborze bgdzie zobowigzany przedlozy¢, najp6zniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace,
oryginal zaswiadczenia o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
uzyskanego na swdj koszt z Krajowego Rejestru Karnego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego
realizacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz wynik jej
zakonczenia ( jezeli kandydat takie posiada),

opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie MOPS (ul. Piotrkowska 149,
Il pietro) w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata z dopiskiem:

»Dotyczy ogloszenia o naborze na stanowisko inspektora w Dziale Plac
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym”
w terminie do dnia 20 lutego 2014 r.



Aplikacje, ktore wplyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOPS zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow begda przechowywane przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci
beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem.

MOPS nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

p. 0. Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lodzi
Malgorzata Wagner



