Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kierownika Dzialu Ksiggowosci i Kadr

w Miejskim Zarzadzie Drég i Komunikacji
(w pelnym wymiarze czasu pracy)

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. ukonczone 18 lat i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,
wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowosc,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej dwuletni staz pracy:
- na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art. 1 Ustawy
o pracownikach samorzadowych, lub
w stuzbie cywilnej, lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub
w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
na kierowniczych stanowiskach panstwowych.
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I1. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

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

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz.U z 2002 r. Nr 76 poz. 694
z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2004 r.
Nr 54, poz. 535 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz.U.
z 2007r. Nr 223 poz. 1655),

- ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94
z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1593 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t 3z L
z2007r. Nr 11 poz. 74 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzyfistwa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(tj. Dz. U.z 2000 r. Nr 14 poz. 176 z p6zn. zm.)

oraz przepiséw wykonawczych do w/w aktéw prawnych.
2. Preferowany staz pracy w ksiggowosci - minimum 3 lata.
3. Obstuga komputera (Word, Excel i programy finansowo-ksiggowe).

4. Pozadane kompetencje: odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, doktadno$¢ i terminowos¢
w wykonywaniu powierzonych zadan, planowanie i sprawna organizacja pracy,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢é kierowania zespotem, samodzielno$¢é, podejmowanie
decyzji, rozwigzywanie konfliktéw, radzenie sobie ze stresem.



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kierowanie Dziatem Ksiggowosci i Kadr; weryfikacja i potwierdzanie sald wystgpujacych
na kontach ksiggowych i na kontach kontrahentéw; wspétdziatanie przy sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych, finansowych i innych; sprawowanie kontroli w zakresie
sporzadzanych list ptac wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca dla
pracownikéw MZDIiK oraz zleceniobiorcéw, w tym naliczania sktadek FUS i zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych; nadzorowanie pracy podleglych pracownikow;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych; zatatwianie i nadz6ér nad catoksztattem
spraw zwigzanych m.in. z:
- prowadzeniem ewidencji finansowo-ksiggowej wszystkich zdarzen finansowych
dotyczacych dochodéw i wydatkow MZDiK na urzadzeniach ksiggowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
- ewidencjg inwestycji i wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez jednostke,
- ewidencjg nalezytych zabezpieczen i wadiow,
- prowadzeniem dzialan windykacyjnych,
- nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy z pracownikami MZDiK,
- prawidlowym i terminowym przebiegiem wyptat wynagrodzen i innych naleznosci
dla pracownikow,
- rozliczaniem refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
na podstawie umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1
i
3,

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnoregcznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnore¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wg wzoru stanowigcego 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.),

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie

o ukonczeniu studiéw),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje i umiejgtnosci,

kserokopie dokument6w po$wiadczajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie od pracodawcy),
referencje lub wykaz min. 3 0séb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinig¢

o kandydacie,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, a osoba wytoniona w procedurze
naboru przed zawarciem umowy zobowiazana jest przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego
Rejestru Karnego,

10. whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

11. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na ww. stanowisku

(honorowane za$wiadczenie od lekarza rodzinnego; przed zawarciem umowy o pracg osoba
wyloniona do zatrudnienia otrzyma skierowanie na badania profilaktyczne),

12. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,,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. o 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.)".

13. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wszystkie kserokopie muszg by¢é poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazadaé od kandydata dostarczenia oryginaléw dokumentow.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Kierownika Dzialu Ksiggowosci i Kadr
w Miejskim Zarzadzie Drog i Komunikacji w Piotrkowie Trybunalskim”

poczta lub osobiscie 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 28 listopada 2008 r.

Za date doreczenia uwaza si¢ date wpltywu dokumentéw aplikacyjnych do siedziby MZDiK.
Aplikacje, ktore wplyna do siedziby MZDiK po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Zasady naboru okreslone sa w Regulaminie naboru, z ktérym mozna zapozna¢
sie w siedzibie MZDiK, pok6j 16 — codziennie w godzinach od 7-¢j do 15-te;.

Informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru bgda umieszczane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.piottkow.pl) i na stronie internetowej MZDiK
(www.mzdik.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
przy ulicy Belzackiej 176 w Piotrkowie Trybunalskim.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktéore w procesie rekrutacji nie zostang wylonione
do zatrudnienia, beda do odbioru w pokoju nr 16 MZDiK przez 1 miesiac od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru.

Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

: - DYREKTOR
Migjskiego Zarzadu Drég i Komiunikagi

Jacek Marusiriski

Uzgodniono ped wegledem




