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Tel. 33 479-49-00

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Cieszynie zatrudni
na umowe o prace na czas okreslony
Referenta w Dziale Finansowo - Ksiegowym

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony.

pelny wymiar czasu pracy.,

praca bedzie wykonywana w siedzibie Osrodka znajdujacej sie przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie, w pomieszczeniach biurowych na I pigtrze. z wykorzystaniem sprz¢tu
biurowego jak: komputer, drukarka. kscrokopiarka. niszczarka w godzinach od 7.00
do 15.00 lub od 7.30 do 15.30 od wtorku do piatku oraz od 8.00 do 16.00 w poniedziatki.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie.

doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosei w jednostce budzetowe].

znajomo$é regulacji prawnych w zakresie finansow publicznych. rachunkowosci
budzetowej. podatku VAT,

znajomosé ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacic.

znajomo$¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz wybranych
zagadnien z Kodeksu postgpowania administracyjnego.

znajomos¢ ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacie,

znajomos$¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz wybranych
zagadnien z Kodeksu postgpowania administracyjnego,

pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

nieposzlakowana opinia.

umiejetnosci organizacyjne. skrupulatnos¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu dokumentacji,
znajomos$¢ obshugi komputera.

sumiennosé, systematyczno$¢. umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanvch zadan:

obstuga i prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie ZFSS. dochodéw, Funduszu
Alimentacyjnego.

wspdtpraca z Urzedem Skarbowym 1 innymi instytucjami,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych $wiadczen z pomocy spotecznej.

dekretacja dokumentow ksiegowych w zakresie dochodow zgodnie z obowigzujgcym
planem kont,

prowadzenie ewidencji i rozliczania rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i zobowiazan,
kontrola odplatnoéci oséb zobowiazanych oraz werytikacja rachunkéw wystawianych
za pobyt mieszkancow w DPS,

rozliczanie dotacji udzielonych stowarzyszeniom pod wzgledem finansowym,
przygotowanie wnioskow akceptujacych rozliczenie dotacji kierowanych do Urzedu
Miejskiego.

archiwizacja dokumentow rozliczonych dotacji.

udziat w komisjach konkurséw ofert na realizacje zadan ze srodkéw budzetu gminy.



3. Wymagane dokumenty:

e (V- przebieg zawodowy oraz list motywacyjny.

e  kserokopie $wiadectw szkolnych. dyploméw - potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.
dyplomy ukonczenia szkoly sredniej lub wyzszej oraz szkolenia,

* wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy. zgodnie ze wzorem
z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
(Dz.U.2009.115.971),

* oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

* oswiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016
z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. nr 119. s.1) zgodnie
z zalaczonym ponizej wzorem.

e Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem : . Referent
w Dziale Finansowo — Ksiegowym. ™

* Miejsce skfadania dokumentow: biuro podawceze Osrodka przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie lub za posrednictwem pocziy na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin skladania dokumentow: 30 marca 2023 r. (decyduje data wphywu) do godz. 15.30).

KIEROWNIK OSR@DKA
Helena Smdlars



