MOPS.DO.1110.11.2018

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej ul. Karola Miarki 11

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektora w Dziale Ksiegowosci
Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji materiatowej ilosciowo-wartosciowej,

2) sporzadzanie zuzy¢ materiatdw na podstawie otrzymanego wykazu,

3) miesieczne uzgadnianie standw magazynowych wedlug danych z systemu
Finansowo-ksiegowego z magazynami i sporzgdzanie protokotow,

4) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

5) prowadzenie ewidenciji iloSciowo-wartosciowej pozostatych srodkow trwatych,

6) rozliczanie inwentaryzacii,

7) dekretowanie dokumentow dotyczgcych realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
spotecznej,

8) sprawdzenie w/w dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad gospodarki srodkami pozabudzetowymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

10) biezgce i prawidtowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu
Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego Oséb Niepetnosprawnych,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz,

13) przygotowywanie przelewow w systemie bankowym,

14) zastepstwo w kasie podczas nieobecnosci jednej z kasjerek w wyniku zdarzenh
losowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

1) petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie),

2) praca jednozmianowa, w pomieszczeniu biurowym, z wykorzystaniem komputera
i innych urzadzenh biurowych, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,

3) czesty i regularny bezposredni kontakt z interesantami oraz pracownikami MOPS,

4) usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, ul. Karola Miarki 11,

5) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nie okreslony.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U.
z 2011r. Nr 27, poz. 721 z pdzn. zm.), w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wynosi powyzej 6%.



Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztatcenie minimum $rednie,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
urzedniczym,

5) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) przy srednim wyksztatceniu posiadanie 2 letniego stazu pracy w ramach uméw
o prace (udokumentowany Swiadectwami pracy, zaswiadczeniami
o zatrudnieniu lub oswiadczeniem kandydata),

7) dobra znajomos$¢ w zakresie obstugi Srodowiska MS Windows,

8) umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisdéw prawa,

9) odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ w dziataniu,

10) samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,

systematycznosé, komunikatywnos¢, umiejetnosc¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach pod presjg czasu i réznorodnosci
zadan,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu, podpisany wtasnorecznie,

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kserokopia Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie
kandydata potwierdzajgcego minimum 2 letni staz pracy w przypadku sredniego
wyksztatcenia ,

podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisang wtasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte, zawierajgcg w/w wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietych
kopertach

z napisem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora w Dziale Ksiegowsci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej” plus ,,imie i nazwisko”,
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-
Biatej (ul. Karola Miarki 11, Il pietro, pokdj nr 203) w terminie 10 dni od dnia
niniejszego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej lub przesta¢ pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

(z dopiskiem NIE OTWIERAC - OFERTA ,,Nabér na stanowisko podinspektora
w Dziale Ksieggowosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej” plus ,,imie i nazwisko”.

Oferty, ktére wptyng do tutejszego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej po terminie
okreslonym powyzej nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztg
decyduje data wptywu do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Nie ma
mozliwosci sktadania oferty pocztg elektroniczna.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych
jest obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu
pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze majg prawo wgladu do tresci swoich danych oraz do
ich poprawiania, a z uprawnienia tego mogg skorzysta¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej przy ul. Karola Miarki 11 albo drogg pocztowa.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbidr
dokumentow w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, w terminie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikow naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesigca.

Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia
potwierdzenia z Krajowego Rejestru Karnego dotyczgcego faktu niekaralnosci za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe.

Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podawania przyczyny

Bielsko-Biata, dnia 08.08.2018r.



