OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK ZARZADU MIENIEM KOMUNALNYM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDZNICZE:

Referent ds. ksiegowych, kadr, plac i rozliczen publiczno — prawnych

W ZARZADZIE MIENIEM KOMUNALNYM W BLACHOWNI

L. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

* wyksztaicenie minimum $rednie ekonomiczne,

* specjalnosé: rachunkowosé/finanse,

* staz pracy: co najmniej dwuletni okres pracy na podobnym stanowisku,

* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

*  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa écigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* biegta umiejetnosc obstugi komputera oraz aplikacii biurowych - Windows, MS Office,

* biegta umiejgtnosé obstugi programéw komputerowych: KADRY-PLACE, PLATNIK,

* posiadanie wiedzy z zakresu: ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, KP, VAT, KPA, PIT, ZUS.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

* doswiadczenie zawodowe - preferowane doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z finansami
publicznymi w jednostkach budzetowych,

* wyksztalcanie wyzsze ekonomiczne: rachunkowosé/finanse,
* predyspozycje osobowosciowe: umiejginosé dobrej organizacji pracy, rzetelnosé, kreatywnosc,
sumiennosé,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

* naliczanie i ksiggowanie wynagrodzen pracownikéw, nagrod jubileuszowych, oraz innych wynikajacych
z kodeksu pracy, oraz regulaminu wynagradzania,

* przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwigzane] z bezosobowym funduszem plac,

* prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, kart urlopowych oraz akt osobowych pracownikéw,

* obstuga komputerowego programu KADRY-PLACE,

» obsluga kompuierowego programu PLATNIK,

* obstuga komputerowego programu FINANSOWO KSIEGOWEGO,

e prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, skiadek ZUS
1 pozostatych zobowigzan, :

* dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej faktur, rachunkéw o not obcigzeniowych,

*  sporzadzanie i prowadzenie rejestru VAT (nalezny i naliczany) oraz deklaracji VAT -7,

* prowadzenie i terminowe przesytanie sprawozdafi, raportéw i deklaracji do Urzedu Skarbowego,
ZUS i GUS,

* wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS),

» zastepstwo giéwnej ksiegowej.

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku;

* miejsce pracy: siedziba ZMK, I pietro, bez windy,

e wymiar czasu pracy: petny etat,

* narzgdzia i materialy pracy: komputer, drukarka, niszczarka, praca przy monitorze ekranowym powyze]
4 godzin dziennie,
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Blachownia, dnia 28.10.2015r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi: ee—najmniej—6%/ jest nizszy niz 6% (niepotrzebne
skreslic).

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnodcei,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznodci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é i interesownosé,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 Regulaminu Naboru
jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé.

Kserokopie przedkiadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginafem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny byé opatrzone klauzuls:

» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
naboru na stanowisko: referenta ds. ksiggowych, kadr, plac i rozliczen publiczno-prawnych, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 ., poz. 1182 z pdzn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014, poz. 1202
z pézn. zm.). Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - datg i podpisem.

Wymagane dokumenty winny by¢ wilasnorgcznie podpisane i ziozone osoblsme (sekretariat ZMK pokdj
1/17) lub droga pocztowa w terminie do dnia 12 listopada 2015 r. godz. 14°° na adres: Zarzad Mieniem
Komunalnym w Blachowni, 42-290 Blachownia ul. Miodowa 4a w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent ds. ksiggowych kadr, plac i rozliczen
publiczno — prawnych". Za termin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza sie date
ich wplywu do ZMK. Dokumenty, ktére wplyna do Jednostki po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni
pokoj nr 1/17 sekretariat. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 34/3270370.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po zakoriczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu miejskiego w Blachowni oraz na tablicy ogtoszen w ZMK.

Inne informacje:
po przeprowadzeniu analizy dokumentéw aplikacyjnych - zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminie drugiego etapu naboru.
informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

mgr Krzys#tof Adryjanski



