MIEJSKI OŚRODEK POMOCY RODZINIE  ( MOPR )

UL. STRZELCÓW BYTOMSKICH 16

41 - 902  BYTOM
ogłasza
nabór na stanowisko urzędnicze:

Osoba na stanowisko: podinspektor w Dziale Administracyjnym –
2 etaty / 2 osoby
I. Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niż Polska państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
2. wykształcenie:

a) wykształcenie średnie lub średnie branżowe i udokumentowany co najmniej trzyletni staż pracy, w tym roczny staż pracy w administracji publicznej lub 

b) wykształcenie wyższe z zakresu administracji publicznej, ekonomii lub pokrewne,
3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo skarbowe,
5. znajomość obowiązujących przepisów prawa, w szczególności
z zakresu ustawy o podatkach o opłatach lokalnych, ustawy o samorządzie gminnym, o rachunkowości, finansach publicznych, znajomość zasad związanych z klasyfikacją budżetową środków finansowych, całokształtu związanego z dostawą mediów do obiektów, sprawozdawczość ( budżetowa, UM Bytom, KOBIZE, GUS ),
6. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. doświadczenie w pracy biurowej ( preferowane doświadczenie w jednostkach samorządu terytorialnego ),
2. dobra znajomość obsługi programów komputerowych ( pakiet Office ),
3. umiejętność pracy pod presją czasu,
4. terminowość, sumienność i systematyczność,
5. komunikatywność ( umiejętność komunikowania się w mowie i piśmie) oraz umiejętność pracy w zespole,
6. zaangażowanie w wykonywaną pracę.
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. prowadzenie dokumentacji dotyczącej dostaw mediów do obiektów MOPR m.in. opracowywanie faktur, prowadzenie ewidencji zaangażowania
i wydatkowania środków finansowych,
2. prowadzenie ewidencji komputerowej zaangażowania środków finansowych 
w ramach zawartych przez MOPR umów na dostawę mediów oraz szacowanie ich nadwyżek i niedoborów,
3. dokonywanie drobnych zakupów usług, materiałów i wyposażenia.

4. sporządzanie miesięcznych sprawozdań dla Działu Finansowo-Księgowego 
z zaangażowania środków finansowych w ramach przyznanego budżetu.

5. sporządzanie zaangażowania lat przyszłych,
6. organizowanie i koordynowanie obsługi telekomunikacyjnej pod kątem telefonii komórkowej (abonamenty) oraz doładowań telefonów na kartę,
7. prowadzenie kompleksowej dokumentacji związanej z dostawą do obiektów MOPR gazu, c.o., c.w.u., energii elektrycznej oraz wody i kanalizacji, wywozem nieczystości i transportem medycznym,
8. prowadzenie kompleksowej dokumentacji związanej z dostawą do obiektów MOPR usług (telekomunikacja, internet, usługi pocztowe) oraz mediów wraz
 z opłatami czynszowymi i eksploatacyjnymi (w tym za mieszkania treningowe 
i rodzinne domy dziecka), najmem, trwałym zarządem oraz podatkiem od nieruchomości,
9. organizowanie i koordynacja obsługi telekomunikacyjnej w Ośrodku,
10.  opracowywanie pod względem merytorycznym i rachunkowym faktur za: gaz, c.o. i cwu, energię elektryczną, wodę i kanalizację, wywóz nieczystości, rozmowy telefoniczne, internet, opłaty czynszowe i eksploatacyjne, usługi pocztowe oraz inne zlecone usługi,
11.  sporządzanie sprawozdań oraz raportów m.in.: dot. korzystania ze środowiska oraz zużycia energii elektrycznej (na potrzeby UM Bytom, KOBIZE itp.),
12.  wprowadzanie zmian budżetowych na podstawie Zarządzeń Prezydenta Bytomia oraz sporządzanie przeksięgowań poniesionych wydatków i korekt arkuszy oceny,
13.  prowadzenie ewidencji komputerowej zaangażowania wydatków budżetowych w Dziale Administracyjnym,
14.  przygotowywanie rozliczeń za zużycie mediów na podstawie zawartych umów użyczenia w celu wystawienia rachunków i faktur przez Dział Finansowo- Księgowy (m.in.: Policja, RDD),
15.  prowadzenie całokształtu spraw wynikających z opisu stanowiska pracy pod kątem realizacji projektów i programów Ośrodka, 
16.  przygotowywanie analiz porównawczych dot. zużycia mediów oraz ponoszonych z tego tytułu kosztów z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej,
17.  opracowywanie danych źródłowych do planów budżetowych.
IV. Warunki pracy:
1. praca biurowa w równoważnym systemie czasu pracy,
2. stanowisko pracy wyposażone w monitor ekranowy, praca przy komputerze powyżej 4 h dziennie,
3. stanowisko pracy usytuowane: Bytom, ul. Strzelców Bytomskich 16, II piętro, budynek wyposażony w windę,
4. umowa na czas określony – z możliwością przedłużenia,
5. warunki płacy:

a) kategoria zaszeregowania: X-XII
b) zasadnicza brutto: od 4 840,00 zł
c) dodatek za wieloletnią pracę (dodatek stażowy) w wysokości wynoszącej od 5% do 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego, pierwszy po 5 latach pracy, wzrastający o 1% za każdy przepracowany rok, aż do osiągnięcia 20%,
6. dodatkowe informacje:

a) świadczenia i dofinansowania z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

b) pożyczki pracownicze,

c) możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia.

V. Osoby zainteresowane proszone są o dostarczenie:

1. Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

2. Oświadczeń odpowiedniej treści, o których mowa w punkcie I ust.3-4.

3. Podpisanej klauzuli informacyjnej ( zgoda na przetwarzanie danych).
4. Oświadczenia o zapoznaniu się z warunkami pracy, o których mowa 
w punkcie IV.

5. Listu motywacyjnego.

6. Kopii dokumentów potwierdzających wykształcenie.

7. Kopii dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe.

Wzory druków, o których mowa w punkcie V. 1-4 dostępne na stronie www.mopr.bytom.pl ( praca w Ośrodku, dokumenty dla kandydatów ).
Ogłoszenie o naborze skierowane jest do osób wszystkich płci.
W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie przekroczył 6%.

Deklaracja dostępności zamieszczona jest na stronie

https://mopr.bytom.pl/deklaracja_dostepnosci.html
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętych kopertach można składać osobiście w godzinach pracy MOPR (pon. od 7.30 do 17.00; wt. – czw. od 7.30 do 15.30; pt. od 7.30 do 14.00) w pok.104 lub przesłać pocztą na adres:

Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie

ul. Strzelców Bytomskich 16

41-902 Bytom

z dopiskiem „dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze – podinspektor w Dziale Administracyjnym, w terminie do dnia 13 lutego 2026 r.
Aplikacje, które wpłyną po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.
Uwaga! 
Osoby kandydujące nie będą informowane indywidualnie o terminie II etapu ( test wiedzy i rozmowa kompetencyjna ) postępowania.

Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie 6 miesięcy od rozstrzygnięcia naboru zostaną zniszczone zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta oraz Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie,
 a także na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR.

Administratorem danych osobowych
w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Bytomiu jest Dyrektor

41-902 Bytom ul. Strzelców Bytomskich 16

dane kontaktowe Inspektora IOD: MOPR Bytom ul. Strzelców Bytomskich 16

mail: iod@mopr.bytom.pl
1/ Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora danych w celu realizacji zadań Administratora na podstawie przepisów prawa;

2/ odbiorcami danych osobowych są osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisów prawa;

3/ dane osobowe będą przetwarzane przez czas określony przepisami prawa 
w szczególności w celach archiwalnych
4/ osoba, której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody 
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. 
(UE 2016/679). Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;
5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji zadań objętych przepisami prawa, niezbędne.

DYREKTOR

Miejskiego Ośrodka 

Pomocy Rodzinie

mgr Magdalena Moskwa

