Dyrektor Miejskiego Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rydultowach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: mlodsza ksiegowa

Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespol Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rydultowach, 44-280
Rydultowy, ul. Raciborska 369.

Okreslenie stanowiska: Mlodsza ksiggowa w Dziale organizacyjno-finansowym MZOPO w pelnym
wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbgdne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub w razie nieposiadania takiego obywatelstwa, posiadanie
znajomosci jezyka polskiego potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
posiadanie wyksztatcenia sredniego kierunku technik rachunkowosci, technik ekonomista lub wyzszego
eckonomicznego,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomo$¢ przepisOw ustaw: znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikéw
samorzadowych.

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce organizacyjnej samorzadu
terytorialnego minimum 1 rok.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnosé organizowania wlasnej pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢

dokladnosé, terminowo$é i starannosc¢

samodzielnoéé, umiejetnosé pracy w zespole,

otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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dokonywanie kontroli wstgpnej oraz formalno-rachunkowej faktur, rachunkéw i innych dowodow
ksiegowych,

przygotowywanie i kompletowanie dokumentow do wyptat bezgotoéwkowych,

sporzadzanie wyciggéw bankowych,

sprawdzanie faktur oraz rachunkéw w zakresie mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz podatku VAT,
rozliczanie delegacji pracowniczych,

sporzgdzanie sprawozdan,

wspdlpraca z bankiem, sporzadzaniem pism do banku, prowadzenie korespondencji z bankiem,

obstuga kart przedptaconych, wyptat masowych,

dokonywanie wyplat bezgotowkowych na podstawie faktur, rachunkéw i innych dokumentow finansowo-
ksiggowych



Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno - biurowa wymagajaca wysitku umystowego,

praca w budynku siedziby Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 1 sierpien 2021 r.,

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny i zyciorys, wlasnorgcznie podpisany,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, oswiadczenie kandydata
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii —
zalacznik numer 1 do ogloszenia, wlasnorecznie podpisany,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetnosciach.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Miejskiego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Rydultowach (budynek USC 1 pigtro) lub przesta¢ poczta na adres: Miejski
Zespo6t Obshugi Placowek Oswiatowych w Rydultowach, ul. Raciborska 369, 44-280 Ryduttowy z dopiskiem na
kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko mtodszej ksiggowej do dziatu organizacyjno-finansowego™.

Aplikacje powinny wptynaé¢ do MZOPO do dnia 16.07.2021 r. do godziny 14.30.

Aplikacje ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Informacjia o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej MZOPO.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda kandydaci, ktorzy spehnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu. Zaproszenie nastapi telefonicznie lub emailem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozy¢:
oryginaly dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje
i umiejetnosci (do wgladu),

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato tym, ze umowa o pracg nie zostanie zawarta.
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