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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH
OGLASZA NABOR
na stanowisko: referent
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Tychach

w wymiarze — 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1. wymagania niezbg¢dne:

a. wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne o specjalnosci:
finanse i rachunkowos¢,

b. udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci nie mniej

niz 1 rok,

znajomos¢ klasyfikacji budzetowej (dochody, przychody, rozchody),

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

biegla obstuga aplikacji biurowych Office.
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2. wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢,
kreatywnosc,

umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos$¢ organizacji pracy
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II. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a. kompletowanie, dekretowanie oraz ksiegowanie przypiséw i odpisow
w programie ksiegowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b. kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej ksiggowanych
operacji,

c. analiza kont rozliczeniowych i przygotowywanie informacji do
poszczegolnych dziatow celem likwidacji powstalych nadptat
1 niedoptat,




prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawartymi porozumieniami
pomiedzy jednostkami w sprawach umieszczania tyskich dzieci
w innych powiatach oraz dzieci z innych powiatdw umieszczane
w Tychach,

sprawdzanie i weryfikacja planow i wydatkow oraz terminowe
uruchamianie $rodkéw zwiazanych z zawartymi porozumieniami,
sporzadzanie informacji po uprzednim uzgodnieniu z jednostka
nadrzedna o wykorzystanej dotacji oraz obowigzujacych sprawozdan
finansowych dotyczacych zawartych porozumien,

biezaca weryfikacja nadplat i zaleglosci osob fizycznych oraz
terminowe wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz
prowadzenie ich ewidencji,

wystawianie TW na podstawie otrzymanych z jednostki pisemnych
informacji o powstatych zaleglosciach i wystanych upomnieniach,
sporzadzanie sprawozdania z przyznanych ulg w splacie naleznosci
pieni¢znych,

wspotudziat w uzgadnianiu BZ kazdego roku budzetowego
i wprowadzanie BO w nowym roku budzetowym w program
ksiggowy,

wspbtudzial w sporzadzaniu inwentaryzacji sald i ich weryfikacja do
bilansu jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami Ustawy
o rachunkowosci,

wspotudziat w uzgadnianiu przelewow przygotowanych do wystania,

II1. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Budowlanych 59 na Il pigtrze (winda). Bezpieczne warunki
pracy. Korytarz umozliwiajgcy poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje si¢
toaleta przystosowana do potrzeb 0sob niepelnosprawnych. Stanowisko zwiazane z pracg przy

komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w MOPS Tychy, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

a.

zyciorys

list motywacyjny

kserokopie dyplomow i §wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,



g. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe

kwalifikacje,

f. dokument poswiadczajacy niepelnosprawnos¢ (w przypadku
0sob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci)

g. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji,

h. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw
cywilnych i obywatelskich,

i o$wiadczenie o tym, Zze kandydat nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

termin: do dnia 10.05.2017 1.

sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
listownie (koperta opisana: ,,Nabor na stanowisko referenta”)

miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59,

I pietro, pok. 121 (kadry),

VII. Dodatkowe informacje:

kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 32 323 22 65,

aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
po wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postgpowania sprawdzajacego,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz na stronie
internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej mops.tychy.pl w zakladce:
praca.

DYREKTOR
Misjskiego Osrodka Ppitosy Spoteczng

mgr Ma ina Feith




