
MOPS.DO.1110.11.2018 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 

w Bielsku-Białej ul. Karola Miarki 11 

 

OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

podinspektora  w Dziale Księgowości 

Zakres zadań realizowanych na stanowisku: 

1) prowadzenie ewidencji materiałowej ilościowo-wartościowej, 

2) sporządzanie zużyć materiałów na podstawie otrzymanego wykazu, 

3) miesięczne uzgadnianie stanów magazynowych według danych z systemu 

Finansowo-księgowego z magazynami i sporządzanie protokołów, 

4) prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych                     

i prawnych, 

5) prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej pozostałych środków trwałych,  

6) rozliczanie inwentaryzacji, 

7) dekretowanie dokumentów dotyczących realizacji zadań z zakresu rehabilitacji 

społecznej, 

8) sprawdzenie w/w dokumentów pod względem formalno-rachunkowym, 

9) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi 

zasad gospodarki środkami pozabudżetowymi będącymi w dyspozycji jednostki, 

10) bieżące i prawidłowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu 

Państwowego Funduszu Rehabilitacyjnego Osób Niepełnosprawnych, 

11) sporządzanie sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający terminowe 

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, 

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych i ich analiz, 

13) przygotowywanie przelewów w systemie bankowym, 

14) zastępstwo w kasie podczas nieobecności jednej z kasjerek w wyniku zdarzeń 

losowych. 

 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora: 
 
1) pełny wymiar czasu pracy (od poniedziałku do piątku, 8 godzin dziennie),  
2) praca jednozmianowa, w pomieszczeniu biurowym,  z wykorzystaniem komputera               

i innych urządzeń biurowych, wymagająca wysokiego stopnia samodzielności, 
3) częsty i regularny bezpośredni kontakt z interesantami oraz pracownikami MOPS,  
4) usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biała, ul. Karola Miarki 11,  
5) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, nie dłuższy niż                          

6 miesięcy, z możliwością zawarcia umowy na czas nie określony.  
 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielsku-Białej wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.  
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U. 
z 2011r. Nr 27, poz. 721 z późn. zm.), w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia 
niniejszego ogłoszenia wynosi powyżej 6%. 
 



Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem: 

1) wykształcenie minimum średnie,  

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku 

urzędniczym, 

5) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

6) przy średnim wykształceniu posiadanie 2 letniego stażu pracy w ramach umów  

o pracę (udokumentowany świadectwami pracy, zaświadczeniami                           

o zatrudnieniu lub oświadczeniem kandydata),  

7) dobra znajomość w zakresie obsługi środowiska MS Windows, 

8) umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa,  

9)  odpowiedzialność, dokładność w działaniu,  

10) samodzielność w wykonywaniu zadań. 

 

Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem: 

1) preferowane wykształcenie ekonomiczne, 

2) znajomość przepisów z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz 

zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,  

3) systematyczność, komunikatywność, umiejętność sprawnej organizacji pracy, 

4) umiejętność analitycznego myślenia, 

5) umiejętność pracy w zespole, 

6) umiejętność pracy w stresujących warunkach pod presją czasu i różnorodności 

zadań, 

7) dyspozycyjność, 

8) wysoka kultura osobista. 

 

Oferta powinna zawierać następujące dokumenty i oświadczenia: 
 
1) kwestionariusz osobowy (bez zdjęcia) dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  

z podaniem danych umożliwiających kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru 
telefonu, podpisany własnoręcznie, 

2) list motywacyjny podpisany własnoręcznie, 
3) kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie, 
4) kserokopia świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu lub oświadczenie 

kandydata potwierdzającego minimum 2 letni staż pracy w przypadku średniego 
wykształcenia , 

5) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności 
prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

6) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata, że nie był skazany 
prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

7) podpisaną własnoręcznie informację o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby 
ubiegającej się o zatrudnienie. 

 
 
 



 
Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych: 
Ofertę, zawierającą w/w  wymienione dokumenty, prosimy składać w zamkniętych 
kopertach  
z napisem: ,,Nabór na stanowisko podinspektora w Dziale Księgowści  
w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielsku-Białej” plus ,,imię i nazwisko”,  
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielsku-
Białej (ul. Karola Miarki 11,  II  piętro, pokój nr 203) w terminie 10 dni od dnia 
niniejszego  ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego Miejskiego 
Ośrodka Pomocy Społecznej lub przesłać pocztą na adres: 
 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 
Dział  Osobowo-Organizacyjny 
ul. Karola Miarki 11 
43-300 Bielsko-Biała  
 
(z dopiskiem NIE OTWIERAĆ – OFERTA  ,,Nabór na stanowisko podinspektora               
w Dziale Księgowości w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej                                      
w Bielsku-Białej” plus ,,imię i nazwisko”. 
 
Oferty, które wpłyną do tutejszego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej po terminie 
określonym powyżej nie będą rozpatrywane. W przypadku wysłania oferty pocztą 
decyduje data wpływu do tutejszego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.  Nie ma 
możliwości składania oferty pocztą elektroniczną. 
 
W przypadku chęci wzięcia udziału w niniejszym naborze podanie danych osobowych 
jest obowiązkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorządowych oraz Kodeksu 
pracy. 
Osoby biorące udział w naborze mają prawo wglądu do treści swoich danych oraz do 
ich poprawiania, a z uprawnienia tego mogą skorzystać w Miejskim Ośrodku Pomocy 
Społecznej przy ul. Karola Miarki 11 albo drogą pocztową.  
 
W przypadku postępowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu 
naboru – kandydaci zostaną powiadomieni drogą e-mail lub telefonicznie.  
 
Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie, proszone są o odbiór 
dokumentów w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Pomocy 
Społecznej, w terminie 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyników naboru. Po tym terminie 
dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone w ciągu 1 miesiąca.   
 
Osoba, której oferta zostanie wybrana będzie zobowiązana do dostarczenia 
potwierdzenia z Krajowego Rejestru Karnego dotyczącego faktu niekaralności za 
umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwo 
skarbowe.  
 
 
Zastrzegam sobie prawo do odstąpienia od naboru bez podawania przyczyny 
 
 
 
Bielsko-Biała, dnia 08.08.2018r. 

 

 


