MOPS Tarnowskie Géry

PODINSPEKTOR

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach ogtasza nabdr na stanowisko
urzednicze: PODINSPEKTOR w Dziale Finansowo-Ksiegowym

OGLOSZENIE O NABORZE NR  1/2023

Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Janasa 9, 42-612 Tarnowskie Gory

Wymiar etatu: 1,0
Przewidywany termin zatrudnienia 1V/2023

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie: wyzsze / $rednie
e doswiadczenie zawodowe: ----/2 lata
e kompetencje/umiejetnosci:
o umiejetnos¢ sporzadzania korespondenc;ji
skrupulatnos¢
sumiennos¢
odpowiedzialnos¢
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu
znajomos¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw m.in.:

O O O O O

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 13 paZzdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- Kodeks cywilny. Tytut. XXI. Zlecenie.

e petna zdolnos¢ do czynnos¢ prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e niekaralno$¢ za umysline przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie o profilu ekonomicznym lub
studia podyplomowe o profilu ekonomicznym
umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Office
umiejetnos¢ obstugi programu REKORD S|

Zakres zadan na stanowisku:

opracowywanie, kompletowanie i dekretacja dokumentdw ksiegowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej
uzgadnianie kont zespotu , 1" - w szczegdlnosci rachunki bankowe i kasa oraz kont zespotu ,,4” koszty

analiza planu finansowego MOPS

szczegbtowa analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych

monitorowanie zmian w zakresie stosownych przepiséw prawa

sporzadzanie korespondencji biezacej

obstuga systemu bankowosci elektronicznej

prowadzenie obstugi kasowej MOPS

opracowywanie i rozliczanie rachunkéw z tytutu umoéw zlecen
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e prace biurowe w tym zwigzane z archiwizacja dokumentacji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4.

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Janasa 9,
(budynek bez windy).

Praca administracyjno-biurowa w przewazajacej czesci siedzaca.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym publikacje niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach w rozumieniu przepisédw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

10.
11.

N A W

List motywacyjny.

CVv.

kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie swiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym zatrudnienie na danym stanowisku.
Dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego*

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Naboér nr 1/2023" nalezy sktada¢ do 28 marca 2023r. do godziny 9-tej w
Sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Tarnowskie Géry ul. Janasa 9.

Inne informacje:

1.
2.

7.

O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu do MOPS potwierdzona pieczecig wptywu.

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi niezbedne) otrzymajg informacje dotyczaca dalszej procedury
rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang odestane kandydatom.
*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

. Warunkiem zatrudnienia kandydata wytonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego

Rejestru Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego do pracy na stanowisku
urzedniczym.

. Dla oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, w czasie trwania umowy o0 prace na czas

okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
Osoba do kontaktu: Matgorzata Mszyca 32 476 85 03

17.03.2023 r., Dyrektor MOPS Urszula Krasinska
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