OGLOSZENIE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie oglasza konkurs ofert na
stanowisko urzednicze referenta w Dziale Finansowo Ksiegowym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bedzinie przy ul. 11-go Listopada 1

1. Wymagania niezbedne

* wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

* petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

* znajomos$¢ w zakresie ustaw: o rachunkowosci z dn. 29 wrze$nia 1994 1, (t.j. Dz. U. z 2018
1. poz. 395z p6zn. zm.), o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2017 1.
poz. 2077 z pézn. zm.)

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

* znajomos¢ specyfiki pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

* znajomos¢ ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

» praktyczna znajomo$¢ prawa pracy,

* umiej¢tnos$¢ samodzielnej obstugi programu finansowo - ksiggowego ,,Progman”

* Dbiegla znajomos$¢ obstugi komputera- pakiet MS Office,

* posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z zapisami art. 11 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018,
poz.1260 z po6zn. zm.) pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej (art. 5 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1559),

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

* mile widziane do$§wiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowos$ci budzetowej,
rachunkowosci lub pokrewne,

* kreatywnos¢, sumienno$¢ 1 rzetelnose,

* bezstronno$¢ i obiektywizm,

* umiej¢tnos¢ pracy pod presja,

* umiej¢tnos$¢ pracy w zespole,

* gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

* odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

* Prowadzenie kont rozrachunkowych — ksiggowanie 1 biezaca analiza przy uzyciu programu
komputerowego FK.

* Uzgadnianie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych ( konta 011,013,020) z syntetyka i z
osoba odpowiedzialng za prowadzenie inwentarza w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j
na dzien 31.12 kazdego roku oraz przed sporzadzeniem inwentaryzacji.

* Odnotowywanie zaptaconych faktur, list zasitkow na pieczatce ,, zaptacono”.

* Opisywanie i dekretowanie dowodow ksiegowych.

*  Wystawianie dowodow PK.

* ksiegowanie dowodow ksiegowych przy uzyciu programu komputerowego FK.



Biezaca analiza dochoddéw oraz biezace przekazywanie uzyskanych dochodéw do Urzedu
Miejskiego.

. Warunki pracy na stanowisku

miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie, ul. 11 Listopada 1,
42-500 Bedzin,

praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8§ godzinnym, w systemie roOwnowaznego
czasu pracy,

praca siedzaca, zwigzana z pracg przy komputerze,

. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza osobowego w zalaczeniu pod trescig ogloszenia),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzdér oswiadczenia w zataczeniu pod
trescig ogloszenia),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (wzor oswiadczenia w zalaczeniu pod trescig ogloszenia),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(wzor o$wiadczenia w zatgczeniu pod tre$cig ogloszenia).

. Miejsce i termin skladania dokumentow

W terminie do dnia 13.02.2019 r. dokumenty nalezy przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. 11 Listopada 1, 42-500 Bedzin lub ztozy¢ w Sekretariacie pok. 40 w godz. 8.00 — 15.00
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — referent w Dziale
Finansowo Ksiegowym ¢’

. Informacje dodatkowe

dokumenty skladane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z
oryginatem” 1 wlasnorgcznym podpisem kandydata, nie podpisanie dokumentéw spowoduje
odrzucenie oferty 1 utrat¢ szansy na przejs$cie do kolejnego etapu konkursu.

w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%,

dokumenty ztozone przez kandydatéw, po uptywie 3 miesigcy od daty sporzadzenia
protokotu z konkursu zostang przeznaczone do zniszczenia.

kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang o powyzszym
powiadomieni telefonicznie z rdwnoczesnym podaniem terminu kolejnego etapu naboru,
szczegblowych informacji udziela Dziat Kadr Administracji i Obstugi tel. (32)296-21-34,
informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogloszen
oraz stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie, a takze w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie

Patrycja Gruca — Hotota



