Miejski Zarzyd
Gospodarki Komunalnej
41-253 Czeladz, ul. Orzeszkowej 12
fel. 032 265 26 53
Czeladz, 29.06.2026r
111/1/2026/J1

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowa / Ksiggowy

w Dziale Ksiegowosci \

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Peina zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i min. 2 lata stazu,

5. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych. kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

I. Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2. Mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Rekord,

3. Biegta obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

4. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, doktadnos¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$é,
i zaangazowanie.

lll. Zakres czynnosci:

1. Ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

2. Kontrola i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

3. Biezgca ewidencja dokumentow PT, OT, LT,

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

5. Odbior i wystawianie faktur w systemie KSeF, not dotyczacych dziatu ksiegowosci,

6. Prowadzenie CRU,

7. Rozliczanie inwentaryzacji ,

8. Prace administracyjno- biurowe w dziale ksiegowosci,

9. Wsparcie i wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie spraw ksiegowych,

10. Sporzadzanie zestawien w arkuszu kalkulacyjnym,
11. Dbanie o prawidiowg archiwizacje dokumentéw ksiegowych.

IV. Warunki pracy:

1. Praca w petnym 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 poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
zakladzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacj zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



V. Oferujemy
e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace ( pierwsza umowa zawierana jest na czas
okreslony do 6 m-cy),
e miesigczne wynagrodzenie zasadnicze od 5000,00 zt - 6000,00 zt powiekszone o premie

regulaminowg oraz dodatek z tytutu wystugi lat w zaleznosci od posiadanego stazu ( 5% -
20% zgodnie z ustawg),

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka” zgodnie z ustawg,
$wiadczenia z ZFSS,

udziat w szkoleniach/kursach,

mozliwosc skorzystania z ubezpieczenia grupowego,

mozliwo$¢ skorzystania z KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa).

VI. Wymagane dokumenty:

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

2. Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

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

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe,

6. Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc¢. — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystaé z uprawnien,

o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg byé sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone.

Termin i miejsce skfadania dokumentéow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Ksiggowa/Ksiegowy” nalezy skiada¢ w terminie do dnia 08.07.2026 r w sekretariacie MZGK

w Czeladzi ul. Orzeszkowej 12 lub przesta¢ na adres: Miejski Zarzagd Gospodarki Komunalnej, ul.
Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu). Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie
bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

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

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na
tablicy ogtoszen MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

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

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

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