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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej przy Alei Jozefa Pitsudskiego 2.

O przedmiotowe stanowisko nie mogg ubiegaé sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

1. Stanowisko pracy:
SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze o kierunku lub specjalnosci: finanse,
rachunkowos$¢ lub ekonomia,

b) doswiadczenie zawodowe: w przypadku sredniego wyksztatcenia minimum 5 letni
staz pracy, w przypadku wyzszego wyksztatcenia minimum 4 letni staz pracy,

c) biegta znajomosé programoéw: Word, Excel, Open Office,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) znajomosC¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy o finansach publicznych wraz
z aktami wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw
i ustug,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane do$wiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych.
b) mile widziane doswiadczenie przy rozliczaniu projektdw unijnych,
c) mile widziana znajomos¢ programu Vulcan — Ksiegowos¢ Optivum.

4. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
b) umiejetnosé dobrej organizacji pracy wtasnej,

c) samodzielnosé,

d) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

e) bardzo dobra umiejetnosé pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

g) odpornosc¢ na stres,

h) umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sieg,

i) wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

5.1. Zadania gliéwne:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczagcej wydatkow
i dochodéw budzetowych,



b)
c)
d)

e)
f)

prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodow budzetowych zgodnie z klasyfikacjg
budzetowsa,

uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych wedtug klasyfikacji budzetowej,
kontrahentow oraz zadan,

terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkéw i dochodow
budzetowych oraz analiza ich realizacji,

odprowadzanie dochodow budzetowych do gminy,

prowadzenie dokumentacji w zakresie VAT oraz sporzgdzanie deklaracji.

5.2. Zadania pomocnicze:

a)

prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

)
k)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopia $wiadectw pracy Ilub aktualne zaswiadczenie 2z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopia dokumentow potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art.13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

praca przy komputerze

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

osbéb niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

9. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byC wiasnorecznie podpisane przez

kandydata i ztozone osobiscie w sekretariacie MOPS, | pietro pokoj nr 124, w godzinach:
7.00-15.00, w czwartek w godzinach 7.00-17.00 lub doreczone listownie w terminie do dnia
14.02.2018 r. godz. 15.00 pod adresem:



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Aleja Jozefa Pitsudskiego 2
41-300 Dgbrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisac imie, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko — SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI W DZIALE
FINANSOWO-KSIEGOWYM”

Aplikacje, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naborow mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32 262 25 28, 571 332 388
(Dziat Kadr, Ptac i Organizacji).

10. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
otrzymujg telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu merytorycznego.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dgbrowie Goérniczej przy Al. Pitsudskiego 2.

12. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnity wymagan formalnych i nie zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly nieobecne zostang trwale zniszczone
po uptywie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

13. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
ztozone wraz z ttumaczeniem.

Marcin Dudek

| z-ca Dyrektora MOPS



