OGLOSZENIE nr 1/2017

DYREKTOR ZAKLADU USLUG MIEJSKICH ,MUNISERWIS” ZAKLADU BUDZETOWEGO W
PLOCKU

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w ZUM ,,MUNISERWIS” Z.B.
ul. PRZEMYStOWA 33
09-400 PLOCK
Wolne stanowisko urzgdnicze:
Inspektor ds. ksiegowosci
W dziale ksiegowosci i ptac.

Zakres wykonywanych zadari:
1) Pelnienie obowigzkéw kasjera zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi.
profesjonalna obstuga klientow w zakresie kasowym, prowadzenie gospodarki kasowej.
2) Opisywanie i dokonywanie czynnosci kontrolnych dowodow ksiegowych pod wzglgdem
formalno — rachunkowym.
3) Terminowe dokonywanie zobowigzan finansowych.
4) Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych.
) Wspolpraca z bankiem prowadzacym obsluge Zakladu.

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia.
7) Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji.
8) Przygotowywanie danych do sporzadzenia deklaracji na podatek VAT i sprawozdan

finansowo-ksiegowych.

9) Przygotowywanie projektow pism, zarzadzen, analiz i innych dokumentow.

Wymagania niezbgdne (formalne):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze o Kkierunku ekonomia lub rachunkowos¢ lub administracja z
udokumentowanym co najmniej 2 - letnim okresem stazu w ksiegowosci,
4) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) biegla obstuga komputera poparta oSwiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o
ukonczeniu kursu,
2) komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc, latwos¢ nawigzywania kontaktow,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,



4) umiejetnoé¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadar, zdolnosci analityczne,
5) znajomos¢ ustaw:
a) z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.),
b) z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 .,
poz. 902),
c) z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2014 r., poz. 849
ze zm.),
d) z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015r., poz. 613 ze zm.),
e) z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.)
oraz aktéw wykonawczych do ustawy m. in. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
07 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych | samorzadowych zakiadéw budzetowych,
f) z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r., poz. 330 ze zm.),
g) z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 2164
ze zm.),
h) z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 22014 r,, poz. 1502 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZUM Muniserwis” Z.B., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz satrudnianiu  0séb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Plocku, ul. Przemystowa 33. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sig wozkiem inwalidzkim. W budynku

znajdujq sig toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1. List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany.

2. Zyciorys (CV) — wiasnorgcznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych.

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).



7. Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, innych niz okreslone w art. 22" Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do
Kodeksu pracy (na kwestionariuszu osobowym).

9. Oswiadczenie o peinej sdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
(na kwestionariuszu osobowym).

10. Inne o$wiadczenia / zaswiadczenial kserokopie dokumentdéw wymagane W ogloszeniu o naborze.

Dokumenty sporzgdzone W jezyku obcym nalezy przetiumaczy¢ na jezyk polski.

Termin i miejsce skiadania oferty:

Oferty nalezy przesiac W zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabor na stanowisko — inspektor ds.
ksiegowosci - ogtoszenie Nr 1/2017” na adres:

ZUM ,,Muniserwis” Z.B.

ul. Przemystowa 33

09-400 Ptock

lub dostarczy¢ do Biura/sekretariatu ZUM Muniserwis” Z.B. W nieprzekraczalnym terminie do
dnia 29 marca 2017r.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzglednic czas dojscia przesyiki pocztowej W terminie
okreslonym w ogloszeniu 0 naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktore wplyng do ZUM Muniserwis" Z.B. po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty zgromadzone W procesie naboru odsytane sg kandydatom, ktorzy nie zostali wybrani oraz

kandydatom, ktérych oferty wplynely po terminie.

7 osobami, ktore speinig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny

lub sprawdzenie umiejetnosci, 0 czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

,Zapytania o udzielenie informacii o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej ZUM ,Muniserwis” Z.B.

www.muniserwis.pl (zaktadka informacje).

Dy ]
‘) s_.)yfr)/(fo /
............ PTG RIERL
podpis Dyrektora Z Y8 '.'.MU};];I,E(_/E'MiS" Z.B.
/,—

(
=



