Czeladz, 02.02.2021r

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowy

w Dziale Ksiegowosci

I. Wymagania podstawowe:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktora spetnia nizej wymienione wymagania:

1. Ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig

Posiada wyksztatcenie wyzsze

Posiada wyksztatcenie $rednie i min. 2 lata stazu

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

No ok~

I. Wymagania dodatkowe:

N

Posiada wyksztalcenie wyzsze lub $rednie zwigzane finansami, rachunkowo$cia, ekonomig

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w przypadku wyksztatcenia wyzszego 2 lata,
$redniego 4 lata (preferowane w jednostkach administracji publicznej ),

Mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Ratusz ( Rekord)

Biegta obstuga komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, doktadno$¢, terminowos$¢, odpowiedzialnosc,

i zaangazowanie.
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lll. Zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

2. Biezgca ewidencja dokumentéw PT, OT, LT,

3. Rozliczanie inwentaryzaciji ,

4. Kontrola i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

5. Ksiegowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

6. Odbior i wystawianie faktur VAT, not dotyczacych dziatu ksiegowosci

7. Prace administracyjno- biurowe w dziale ksiegowosci,

8. Wsparcie i wspotpraca z innymi dziatami w zakresie spraw ksiegowych

9. Sporzadzanie zestawien w arkuszu kalkulacyjnym

10. Dbanie o prawidiowg archiwizacje dokumentéw ksiegowych

IV. Warunki pracy:

1. Pracaw pelinym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera,
rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zakiadzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




V. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie — zapoznanie z klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych,
stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.
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Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone przez tlumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: ,Ksiggowy”
nalezy sktadaé w terminie do dnia 16.02.2021 r w sekretariacie MZGK w Czeladzi ul. Orzeszkowej 12
lub przestaé pocztg na adres: MZGK, ul. Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu do
MZGK).

Pozostate informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu,

2. Dokumenty, ktére wpltyng do Zarzadu po terminie okre$lonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www.mzgk.czeladz.pl, oraz na
tablicy ogtoszen MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018r.,1260 ze zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

6. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora MZGK w Czeladzi.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Zatwierdzam:
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