DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH
oglasza naboér na stanowisko
REFERENT/KASJER W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Ryduttowy, ul. Raciborska 369,
44-280 Ryduttowy

Glowne obowigzki (opis stanowiska): prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, ksiag
rachunkowych, prowadzenie rozliczen z ZUS i US, przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen
wymaganych przepisami prawa, sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego,
opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania, obstuga kasowa
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach (wptaty, wyptaty, sporzadzanie raportow
przychodowych i rozchodowych podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku i przechowywanie
gotowki), obstuga kasy fiskalne;j.

Wymagania niezbe¢dne:

1. posiadanie kwalifikacji zawodowych stosowne do opisu stanowiska:
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne badz srednie ekonomiczne (preferowane do$wiadczenie
w pracy na podobnym stanowisku min. 1 rok),

2. znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegolnosci
ustawy: o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o ubezpieczeniach spotecznych
i zdrowotnych, rozporzadzenie o klasyfikacji budzetowe;j,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen i sprzetu biurowego
umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

terminowo$¢ w realizowaniu zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

rzetelnos¢, skrupulatnosé, uczciwose,
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres.

NogakowdE

Wymagane dokumenty:

— wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

— wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

— opcjonalnie  kopie dokumentéw  potwierdzajacych  doswiadczenie zawodowe
(w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia), poSwiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

— o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wtasnor¢cznym podpisem,

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wiasnorgcznym podpisem,



— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — opatrzone wtasnor¢cznym podpisem,

— oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — oOpatrzone wlasnorgcznym
podpisem,

— oswiadczenie dot. wladzy rodzicielskiej o tresci: ,,O$wiadczam, ze nie jestem i nie
bylem/am pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wladza nie jest mi zawieszona ani

ograniczona”.
— opcjonalnie inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikacyjnych
i umiejetnosciach,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV i kwestionariusz osobowy — powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.,
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r., poz. 922)” i wlasnorecznie podpisane. Dokumenty
sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w w siedzibie Os$rodka
(w kancelarii - I pigtro, pokoj nr 7) lub pocztg na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
ul. Raciborska 369, 44-280 Ryduttowy (decyduje data wptywu), z dopiskiem na kopercie: ,, Nabor
na stanowisko referent/kasjer w Dziale Finansowo-Ksiggowym ”.

Aplikacje powinny wptyna¢ do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach do dnia
15 wrzes$nia 2017r. (tj. piatek) do godz. 14:00. Aplikacje, ktoére wplyna po wyzej okre§lonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Osoba wytoniona w drodze naboru do zatrudniania na stanowisku referenta w Dziale Finansowo-
Ksiggowym bedzie zobowigzana do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci przed
nawigzaniem stosunku pracy.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie
0 zatrudnienie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rydultowach jest dyrektor Osrodka.
Zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 922) kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze. Informacja o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej i w Biuletynu Informacji Publicznej.



