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Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ryduttowach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent

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

Okreslenie stanowiska: referent w Dziale organizacyjno-finansowym MZOPO w peinym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

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

posiadanie wyksztatcenia Sredniego lub wyzszego,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, uchwaty 8.84.2019 Rady Miasta Rydultowy z
dnia 23 maja 2019 r. w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych minimum pét roku

Wymagania dodatkowe:
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zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy,

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢

dokiadnos¢, terminowos¢ i staranno$c

samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,
dokument potwierdzajacy kwalifikacje z zakresu profilaktyki alkoholowej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowe]j dowodéw ksiegowych,

prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont
wykonywanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektora MZOPO lub inne
upowaznione przez niego osoby dokumentow ksiggowych

sporzadzanie wyciggdw bankowych,

obstuga bankowa Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej

wspotdziatanie z bankiem, ktory prowadzi obstuge jednostek,

wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
prowadzenie dokumentacji Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

obstuga posiedzen komisji MKRPA

sporzgdzanie wnioskow do sadu

wspotpraca z biegtymi sadowymi, sagdem rejonowym, komornikiem, policja, kuratorem, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej oraz innymi instytucjami w zwiazku z prowadzonymi sprawami

monitorowanie spraw prowadzonych przez MKRPA



Warunki pracy na stanowisku:

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 marca 2025 .

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
o list motywacyjny i 2yciorys,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
e kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia)
e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wiasnorecznym podpisem
¢ osSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych - opatrzone wiasnorecznym podpisem,
e os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wiasnorecznym podpisem
e o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - opatrzone wiasnorecznym podpisem
* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetnosciach.
e wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 3 do ogloszenia
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, szczegélowe CV, powinny by¢ wilasnorecznie podpisane oraz
opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2016 1., poz.922)".

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Miejskiego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Ryduttowach (budynek USC | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres: Miejski Zespdt Obstugi
Placowek Oswiatowych w Ryduttowach, ul. Raciborska 369, 44-280 Rydultowy z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy
naboru na stanowisko referenta do dziatu organizacyjno-finansowego MZOPQ".

Aplikacje powinny wptyna¢ do MZOPO do dnia 17.02.2025 r. do godziny 12.00.

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

Informacje dodatkowe:

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

e Do dalszej rekrutacji kandydaci zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng, ktérzy spetnili
wymagania okre$lone w ogtoszeniu.

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

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

e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamego.

NiezioZzenie w/w dokumentow bedzie skutkowato tym, Ze umowa o prace nie zostanie zawarta.




