Ogloszenie o naborze
z dnia 20 grudnia 2022 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

ogtasza konkurs na stanowisko:

Inspektor

w Dziale Finansowo - Ksiegowym

Pracownik zatrudniony bedzie na umowe o prace w wymiarze 1/1 etatu

4. Warunki pracy na
stanowisku

1. Wymagania a) wyksztalcenie wyzsze lub  $rednie oraz dwa lata
niezbedne udokumentowanego do$wiadczenia,
(konieczne do b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
, podjecia pracy praw publicznych,
na w/w c) niekaralnos¢ za przest¢pstwo popelnione umyslnie,
stanowisku) d) nieposzlakowana opinia,

e) umiejetnosci  organizacyjne, skrupulatno$¢ 1 rzetelnosé
w prowadzeniu dokumentacji,

f) biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office.

2. Wymagania a) doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci w jednostce
dodatkowe budzetowe;,

b) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie finansow publicznych,
rachunkowosci budzetowej, podatku VAT,

¢) znajomo$¢ ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

d) znajomos¢  ustawy 0o  postepowaniu  egzekucyjnym
w administracji oraz wybranych zagadnien =z Kodeksu
postgpowania administracyjnego,

€) sumiennos¢, systematycznosc, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej,
wykonywanych | b) kontrola dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
na stanowisku c) sporzadzanie  comiesigcznych — zestawien budzetowych
1 ksiegowych,

d) obstuga pod wzgledem rachunkowym Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii ,

e) weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen
zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

f) dekretowanie dokumentoéw ksiggowych zgodnie
z obowiazujgcym planem kont,

g) planowanie wydatkow na realizacje zadan w zakresie
pokrywania przez Gmine wydatkow na opieke i wychowywanie
dzieci w systemach pieczy zastepczej.

h) dokonywanie zaplaty faktur i rozrachunkow oraz wszelkich

innych zobowiazan (przelewy).

Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie, w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze
zmozliwoscig korzystania z windy, przy monitorze ekranowym
pow. 4h na dobe i urzadzeniach biurowych, w godzinach od 8.00
do 16.00 w poniedziatki oraz od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30
od wtorku do pigtku.




5. Wymagane a) CV oraz list motywacyjny,
dokumenty b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

(niezbedne) ¢) kserokopie  Swiadectw  szkolnych,  dyplomow -
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

d) oswiadczenie o niekaralnosci,

¢) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. EU L z2016r. nr 119, s.1) zgodnie z zalaczonym
wzorem w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
* Miejsce skladania dokumentow: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentow: 30.12.2022 r. do godziny 15.30

¢ Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: nabor na stanowisko: ,, Inspektor w dziale

Finansowo - Ksiggowym ", adresem Osrodka oraz adresem kandydata.

Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogloszeniu o naborze

Jako dokument niezbedny, spowoduje uznanie kandydatury za nie spelniajaca

wymagan formalnych i jej odrzucenie.

¢ Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

e Rozmowy kwalifikacyjne beda si¢ odbywaly po 30.12.2022 r. O dokladnych
terminach rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

e Po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatow beda mozliwe
do odebrania w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesigcy, po tym okresie
nastapi ich zniszczenie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce oglaszajacej nabér w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy niz 6%.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé po nr telefonu: 33 479 49 09 lub 33 479 49 03.
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