Dyrektor Miejskiego Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Rydultowach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor

Nazwa i adres jednostki: Miejski Zesp6l Obstugi Placéwek Oswiatowych w Rydultowach, 44-280
Rydultowy, ul. Raciborska 369.

Okreslenie stanowiska: Inspektor w Dziale ptac MZOPO w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub w razie nieposiadania takiego obywatelstwa, posiadanie
znajomosci jezyka polskiego potwierdzone dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.

¢ posiadanie wyksztalcenia $redniego kierunku technik rachunkowosci, technik ekonomista lub
wyzszego ekonomicznego,

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

e pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ posiadanie nieposzlakowanej opinii,
znajomos¢ przepisdbw ustaw: o samorzadzie gminnym, o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby imacierzyfistwa, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, rozporzgdzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela

e doswiadczenie w pracy, co najmniej 5-letnie w zakresie placowo-ksiggowym

Wymagania dodatkowe:

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejgtnos¢ organizowania wiasnej pracy,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé

dokladnos¢, terminowosé i staranno$é

samodzielnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole,

otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci.
Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

e obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzer,

¢ obliczanie zasitkow ZUS,

¢ prowadzenie kart wynagrodzen,

e rozliczanie skladek ZUS,

e sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do Zakladu Ubezpieczeh Spofecznych i Urzedu
Skarbowego

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownika na $wiadczenia emerytalno-
rentowe lub $wiadczenie rehabilitacyjne,

e rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy i podatku w formie ryczattu,

e sporzadzanie informacji PIT-11 i ich przekazywanie podatnikom i Urzedowi Skarbowemu,

e sporzadzanie sprawozdan GUS




Warunki pracy na stanowisku:

e praca administracyjno - biurowa wymagajgca wysitku umystowego,

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

przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 1 kwiecien 2020 r.

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny i zyciorys, wlasnorecznie podpisany

e kwestionariusz osobowy

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
L]

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

e oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o$wiadczenie o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii — zatgcznik numer 1 do ogloszenia, wlasnoregcznie podpisany

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umieje¢tnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Miejskiego
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ryduttowach (budynek USC I pigtro) lub przestaé
pocztg na adres: Miejski Zesp6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Rydultowach, ul. Raciborska
369, 44-280 Ryduttowy z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w
dziale placi”.

Aplikacje powinny wptyngé do MZOPO do dnia 23.03.2020 r. do godziny 10.30.

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

Informacje dodatkowe:

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

* Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu. Zaproszenie nastgpi telefonicznie lub emailem.

* Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢:

e oryginaly dokumentéw poswiadczajagcych  wyksztalcenie,  staz pracy, kwalifikacje
i umiejetnoscei (do wgladu),

o zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

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

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych
w Rydultowach
Jolanta Otawa




