Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KASJERA w Dziale Ksiggowosci
w Miejskim Zarzadzie Drég i Komunikacji
w Piotrkowie Trybunalskim

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
b) staz pracy: nie wymagany
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢: instrukcji kancelaryjnej, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
b) obstuga programu Ms Word, Ms Excel
¢) pozadane kompetencje:
- spoteczne (komunikatywnos¢, kultura osobista)
- osobiste (odpornos$¢ na stres, zarzadzanie czasem)
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) wystawianie faktur VAT
b) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych w uzywaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanie obowiazkowych umorzen
¢) prowadzenie kasy Zarzadu:
- prowadzenie raportow kasowych MZDiK (wydatki budzetowe, dochody budzetowe)
- odprowadzanie gotowki z kasy do banku
- podejmowanie gotowki z banku na potrzeby MZDiK
d) prowadzenie komputerowej bazy danych o kontrahentach rozliczajacych si¢ z oplaty
rezerwacyjnej

e) ewidencjonowanie zlozonych za$wiadczen o wpisach do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
f) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami
g) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom)

d) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

e) referencje lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opini¢
o kandydacie,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca I 990 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm. )




Kserokopie powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata. Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatow
dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko KASJERA w Dziale Ksiggowosci w MZDIK w Piotrkowie
Trybunalskim” osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Piotrkowie
Trybunalskim przy ulicy Belzackiej 176 w pok. 14 w godz. od 7.00 do 15.00 lub poczta na
adres Zarzadu w terminie do dnia ..8.... lutego 2007 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Zarzadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu
Drog i Komunikacji przy ulicy Belzackiej 176.




