MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
ul M. Reja 2A, 47-224 Kedzierzyn-Kofle
tel./fax 77 483 59 49
tel. 77 433 48 48; 77 483 77 23 Zaljcznik nr 3 do Regulaminu naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomaocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

Ogtoszenie nr 2/2014
z dnia 15 maja 2014 roku
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedziba w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Dziale Ksiegowosci

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

I Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r..
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze z zakresu: ekonomii, finanséw, rachunkowosci.

11 Wymagania dodatkowe:

e

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci

znajomosc przepisow z zakresu:

a) rachunkowosci

b) finanséw publicznych

biegla umiej¢tnos¢ obstugi komputera i znajomosé komputerowego oprogramowania
narzgdziowego — Microsoft Office (Word, Excel)

obstuga urzadzen biurowych

predyspozycje osobowosciowe: dokladnodé, umiejetnosé czytania ze zrozumieniem
przepiséw prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiej §tnos¢ pracy w zespole,
umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejgtnogé pracy pod presja czasu, sumiennie,
rzetelnie i terminowo wykonywanie swoich zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, umiejgtnos¢ zachowania tajemnicy stuzbowej.

11l Zakres wykonywanych obowiazkow na stanowisku:

1. Dekretowanic i ksiggowanie kompletnych dowodéw ksiggowych jednostki.

2. Uzgadnianie zapisow ksiggowych z rejestrem dochodéw i wydatkéw na wyclagach
bankowych, _ '

3. Comiesi¢czne uzgadnianic wydatkow zadan zleconych i wlasnych, wspolpraca z innymi
dziatami przy sporzadzaniu meldunku miesiccznego z wykonania zadas.



4. Stale monitorowanie stanu kont bankowych i informowanie Glownego Ksiegowego
o wystgpujacych brakach.

5. Ewidencja ksiegowa ruchu mieniem:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek srodkéw trwatych Domow Dziennego Pobytu
nr 2,3. : '

- sporzadzanie zapotrzebowania dla Dzialu Ksiegowosci na materiaty biurowe, druki
1 wyposazenie.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego zwigzanych
z pracg Dziatu Ksiegowosci.

IV Warunki pracy:

1. Praca w Dziale Ksiegowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a.

2. Bezposredni przetozony — Gléwny Ksiegowy.

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

4. Praca pod wzgledem obciazen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

5. Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy 6
miesigcy w celu praktycznego sprawdzenie umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika. '

6. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym.

7. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym

moze zosta¢ skierowany do stuiby przygotowawczej koriczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dziatu, Dyrektor moze zwoinié wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w  Miejskim  Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone

przez kandydata ,.za zgodnos¢ z oryginatem™).

4. Kwestionariusz osobowy - PLIK DO POBRANIA

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnodci za falszywe

zeznania o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw

publicznych. ‘

6. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia bez zbednej zwloki stosownego
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

7. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw,
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zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.). .

8. Ewentualnie kserokopie opinii, referencji, $wiadectw pracy, zaswiadczen i inne
dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, staz pracy
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnosé z oryginatem™). '

9. Ewentualnie kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, Jjesli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnief, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sig druki obejmujgce wymagane -
oswiadczenia. :

V Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach -
osobiscie lub za posrednictwem poczty w siedzibic Miej skiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kedzierzyn-Kozle ul. Mikotaja Reja 2a, pokéj nr 2 (I pietro) w godz. 7% - 1515 5 dopiskiem:
»»INabor na stanowisko referenta™ w terminie do dnia 26.05.2014 r. '

VI Dodatkowe informacje:

Komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw na w/w stanowisko uprawniona bedzie do
ewentualnego Zgdania dostarczenia brakujacych lub uzupetnienia dokumentéw zlozonych
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru. :

O terminie postgpowania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okredlonym
terminie, nie bedg rozpatrywane. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone
W oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22008 1. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) o

Informacji o przebiegu postepowania udziela pracownik MOPS — Agnieszka Zborowska,
(parter) pok. nr 4, tel. 77 483 78 79 wew. 47.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS
przy ul. Mikolaja Reja 2a.




