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Dyrektor Miejskiego zespołu obsługi Placówek oświatowych W Ryduftowach
ogłasza nabór na wolne stanowisko unędniczel referent

Nazwa i adles jednostki: Miejski Zespół Obsługi Placówek Oświatowych w Rydułtowach, 44-280 Ryduftowy,
ul, Raciborska 369.

Określenie stanowiska: referent w Dziale organizacyjno.finansowym MZOP0 w pełnym wymiaże cza§u pracy

Ęmagania niezbędne:
. posiadanie obywatelstwa polskiego lub w razie nieposiadania takiego obywatelstwa, posiadanie znajomoś;ci

języka polskiego potwierdzone dokumentem określonym W pżepisach o służbie cywilnej.
. posiadanie Wykształcenia średniąo lub wyższego,
o niekaralność za umyślne pzestępstwo ścigane z oskażenia publicznego lub umyślne pżestępstwo skarbowe,
o pełna zdolność do czynności prawnych oraz kozystanie z pełnipraw publicznych,
. posiadanienieposzlakowanejopinii,
. posiadanie kwalilikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pnacy na określonym stanowisku,
. znajomość pzepisów ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, o l]nansach publicznych,

o odpowiedzialnóci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawa o samoźądzie gminnym,

o wychowaniu W tżeźWości i pzeciwdziałaniu alkoholizmowi, uchwaly 8,84.2019 Rady Miasta Ryduftowy z
dnia 23 ma.ia 2019 r. w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc spzedaży ipodawania napojów

alkoholowych
. doświadczenie w pracy w jednostkach samorządowych minimum poł roku

Ęmagania ddatkowe:
o zdolnośćanaljtycznegomyślenia,
. umiejętność obsługi komputera iużądzeń biurowych,
. umiejętność organizowania własnej pracy,

. umiejętność pracy pod presjączasu,
o komunikatywnośc, odpowiedzialnośc
. dokładność,terminowościstarannośc
. samodzielność, umiejętność pracy w zespole,
. otwańość na podnoszenie kwalifikacji idoskonalenie posiadanych umiejętności,
. dokument potwierdzający kwalifikacje z zakresu prorilakyki a|koholowej

7rkes zadań |xykonwanych na stenowisku:

. dokonywanie kontroli wstępnej oraz formalnołachunkowej dowodów księgowych,
o prawidłowe dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie Z zakladowym planem kont
o wykonywanie przelewów na podstawie zatwierdzonych do wypłaĘ pzez dyrekłora Mzopo lub inne

upoważnione pzez niego osoby dokumentów księgowych
. spo|ządzaniewyciągówbankowych,
. obsługa bankowa Międzyzakładowej kasy zapomogowo pożyczkowej

. współdziałanie z bankiem, który prowadzi obsługę jednostek,

o właściwe numerowanie, zabezpieczanie, pzechowywanie i archiwizowanie dokumentów
. prowadzenie dokumentacji Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
. obsługa posiedzeń komisji MKRPA
. spolządzanie wniosków do sądu
. wspołpraca z biąłymi sądowymi, sądem rejonowym, komomikiem, policją kuratorem, Miejskim ośrodkiem

Pomocy Społecznej oraz innymi instytucjami w związku z prowadzonymi sprawami
. monitorowanie spraw prowadzonych pzez MKRPA



J|hrunki pracy na stanońsku:
. praca administracyjno - biurowa wymagająca wysiłku umysłowąo,
. praca w budynku siedziby Miejskiego Zespołu Obsługi Plaówek Oświatowych,
. pftrca prży monitoże ekranowym powyżej4 godzin
o pzewidywany termin ozpoczęcia pracy: 1 marca 2025 r,

. stanowisko pracy niejest paystosowane dla osób niepełnosprawnych

Wymagane dokumenĘ i Ńńadczenia:
. list motywacyjny i życiorys,
. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie idoświadczenie zawodowe
o kserokopie dołchczasowych świadectw pracy (w pzypadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczenie

o zatrudnieniu zawierające okres zatrudnienia)
. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyokiem sądu za umyślne pzestępstwo ścigane

z oskażenia publicznąo lub umyślne pzestępstwo skańowe - opatzone w{asnoęcznym podpisem
. oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz koźystaniu z pełni praw

publicznych - opatżone Własnoręcznym podpisem,

. oświadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatzone własnoręcznym podpisem

. oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - opatżone whsnoręcznym podpisem

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umieiętnościach,

. własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy - zaĘcznik nr 3 do ogłoszenia
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacy|ny, szcząołowe CV powinny być wlasnoęznie podpisane oraz
opataone k|auzulą ,,Wyrażam zgodę na pżetwaźanie moich danych osobowych zawartych W ofercie pracy dla potzeb
niezbędnych do realizacji procesu r€krutacji zgodnie z Ustawąz dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.

U.2016 r., wz.92?)'.

Tarmin i nielsce składania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne należy składać W zamkniętych kopeńach osobiście w siedzibie Miejskiego Zespołu obsfugi
Placówek Oświatowych w Rydultowach (budynek USC l piętro) lub pzeslaó pocźą na adres: Miejski Ze§poł Obsługi
Placówek oświatowych w Rydńowach, ul. Raciborska 369, 44-280 Ryduftowy z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko referenta do działu organizacyjno-finansowego MzoPo",
Aplikacje powinny wpłynąć do MZOPO do dnia 17 .02.2025 r. do godziny 12.00,

Aplikacie które Wplyną po Wyżei określonym terminie, nie Ędą rozpatryWane,

lnformacje dodatkowe:
. lnformac.ia o lvyniku naboru zostanie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu lnformacji publicznej onz

na tablicy informacyjnej MZOPO.
. Do dalszej rekrutacji kandydaci zapraszani będą telefonicznie |ub drogą elektroniczną któlzy spełnili

wymagania określone w ogłoszeniu.
. kandydat wyłoniony w drcdze naboru, pfted zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest pzedłołó:
. oryginały dokumentów poświadczających wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje

i umiejętności (do wglądu),
. zaświadczenie z krajowąo Rejestru kamąo.

Niezłożenie W/w dokumentóW będzie skutkowało tym, że umowa o p€cę nie zostanie zawańa,

DYREĘaQR MZOPO
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