Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KASJERA w Dziale Ksiggowosci
Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
w Piotrkowie Trybunalskim

I. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

d) kandydat nie byl prawomocnie skazany za przest¢pstwo umysine,

€) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

f) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, bankowos¢, finanse,

g) staz pracy: nie wymagany.

I1. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 ze zm.),

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych - KST (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1317 ze zm.),

- Ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr
225, poz. 1635 ze zm.),

- znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ zastosowania w praktyce prawa samorzadowego oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) obstuga programu Ms Word, Ms Excel,

¢) umiejetno$é obstugi maszyn i urzadzen biurowych,

d) obstuga kasy fiskalnej,

e) pozadane kompetencje: obstuga klienta, komunikatywnos¢, kultura osobista, umiejetne
zarzadzanie czasem, odpowiedzialno$¢, radzenie sobie ze stresem, punktualnosc,
samodzielnos¢, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie, gotowos¢é podwyzszania kwalifikacji.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy MZDiK.

2. Prowadzenie Inkasa oplaty skarbowe;.

3. Prowadzenie komputerowej bazy danych o kontrahentach.

4. Prowadzenie ksigzki drukoéw Scistego zarachowania.

5. Wystawianie faktur VAT, refakturowanie wewngtrzne.

6. Prowadzenie ewidencji majatku MZDiK w programie komputerowym na podstawie
dokumentéw zrédtowych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora
MZDiK.

IV. Wymagane dokumenty:
a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),




¢) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie — wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U. z 1996 r. Nr 62,
poz. 286 ze zm.)

d) kserokopia z pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego
dowodu osobistego,

€) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
0 ukoficzeniu studiéw),

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje i umiejetnosci,

g) referencje lub opinia o kandydacie w przypadku ich posiadania,

h) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, a osoba wytoniona
W procedurze naboru przed zawarciem umowy zobowigzana jest przedtozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

i) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

J) zas$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na ww. stanowisku,

k) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 , poz. 926 ze. zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 ze. zm.)”,

1) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kserokopie powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata. Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatow
dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko KASJERA w Dziale Ksiggowosci MZDiK w Piotrkowie
Trybunalskim” osobiscie lub poczta w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w
Piotrkowie Trybunalskim przy ulicy Belzackiej 176 w sekretariacie w godz. od 7.00 do 15.00
w terminie do dnia 15 listopada 2007 r.

Za datg dorgczenia uwaza si¢ date wplywu dokumentéw aplikacyjnych do MZDiK.

Aplikacje, ktére wplyng do MZDiK po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru beda umieszczane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piottkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji przy ulicy Belzackiej 176.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zostana wylonione
do zatrudnienia, bedg do odbioru w sekretariacie MZDiK przez 3 miesigce od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda
zniszczone komisyjnie.

. BDYREKTOR
Miejskiégo Zarzadu Drag i Ko




