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Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ryduttowach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowa

Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Ryduttowach, 44-280 Ryduitowy,
ul. Raciborska 369.

Okre$lenie stanowiska: Ksiggowa w Dziale ksiggowosci MZOPO w petnym wymiarze czasu pracy

- Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub w razie nieposiadania takiego obywatelstwa, posiadanie znajomosci jezyka
polskiego potwierdzone dokumentem okrelonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

posiadanie wyksztatcenia sredniego kierunku technik rachunkowosci, technik ekonomista lub wyzszego o kierunku
ekonomicznym,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

znajomo$¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych — co najmniej 1 rok w jednostce budzetowej w ksiegowosci

Wymagania dodatkowe:

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢

doktadnos$¢, terminowos¢ i starannoscé

samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie dokumentéw ksiegowych od obstugiwanych jednostek, terminowe zatwierdzanie w systemie faktur oraz
przekazywanie ich do zaptaty,

dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych,

prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym jednostki,

biezaca realizacja budzetu oraz informowanie dyrektoréw jednostek o przebiegu jego realizacji, sporzadzanie
wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym,

uzgadnianie wydatkéw wedlug Zrodia ich finansowania,

systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald z dokumentami zrodtowymi,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych przez przepisy prawa badz instytucje
nadrzedne

sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz czastkowej deklaracji VAT, kontrola prawidtowego odprowadzania
podatku VAT,

rozliczanie wynikow inwentaryzacji oraz wyjasnianie ewentualnych roznic,

wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.



Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno - biurowa wymagajaca wysitku umystowego,
praca w budynku siedziby Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1 listopad 2023 r.
stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osob niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
¢ list motywacyjny i zyciorys,
e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i doSwiadczenie zawodowe

» kserokopie dotychczasowych Swiadectw pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy — za$wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia)

e oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
¢ oS$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,
e oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
e oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejgtnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, szczegdtowe CV, powinny by¢ wtasnorecznie podpisane oraz opatrzone
klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r., poz.922)".

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek
Oséwiatowych w Ryduttowach (budynek USC | pietro) lub przestat pocztg na adres: Miejski Zespdt Obstugi Placowek
Oswiatowych w Ryduttowach, ul. Raciborska 369, 44-280 Rydultowy z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowej do dziatu ksiegowosci”.

Aplikacje powinny wptynaé do MZOPO do dnia 09.10.2023 r. do godziny 12.00.

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

Informacje dodatkowe:

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

e Do dalszej rekrutacji kandydaci zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng, ktérzy spetnili wymagania
okreslone w ogtoszeniu.

» Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:

e oryginaly dokumentow pos$wiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy, kwalifikacje
i umiejetnosci (do wgladu),

e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

NiezioZenie w/w dokumentow bedzie skutkowalo tym, Ze umowa o prace nie zostanie zawarta.

Dyrektor
Mlejsklego o%u Obstugi




