Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Drog i Komunikacji
z siedziba w Piotrkowie Trybunalskim
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Ksiggowy w Dziale Ksiggowosci i Kadr
w Miejskim Zarzadzie Drog i Komunikacji.
(w pelnym wymiarze czasu pracy)

I. Wymagania niezb¢dne:

1.
9
3
4,

-

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢,

staz pracy — nie wymagany,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

II. Wymagania dodatkowe:

1

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz.U. 2009 r., Nr 157, poz.
1240 z pézn. zm.),

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U 2009 r., Nr 152 poz. 1223
z pdzn. zm.),

¢) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2004 r., Nr 54,
poz. 535 z p6zn. zm.),

d) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych (tj. Dz.U. 2007r.,
Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.),

e¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r.,
Nr 223 poz. 1458).

Znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel).

Mile widziany staz pracy w ksiggowosci i znajomo$é obstugi programéw finansowo-
ksiggowych.

Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé organizacji pracy nha zajmowanym stanowisku,
komunikatywno$¢, radzenie sobie ze stresem.

IIL. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej ~ wszystkich ~ zdarzen finansowych
dotyczacych dochodow i wydatkéw MZDiK na urzadzeniach ksiggowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej kosztow i wydatkow budzetowych
Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji, miesigczne uzgadnianie kosztow z wydatkami,

3. ewidencjonowanie rozrachunkéw z Kkontrahentami, ustalanie i uzgadnianie naleznosci
i zobowiazan na podstawie prowadzonej analityki do kont rozrachunkowych oraz
rozliczanie zaliczek,

4. prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych i ich amortyzacji i umorzenia,

5. przygotowywanie potwierdzenia sald dla kontrahentéw oraz wstepne potwierdzanie sald

w zakresie prowadzonej ewidencji,

weryfikowanie i uzgadnianie stanu kont syntetycznych i analitycznych,

7. wspolpracg z pracownikami merytorycznymi MZDiK w zakresie uzgadniania zgodnosci
wydatkéw i dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej, wedlug zadan i wedlug umow
w ramach planu finansowego.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2. wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3. wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje i umiejetnosci,

6. referencje lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawié¢ opinie
o kandydacie,

7. wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, a osoba wytoniona w procedurze naboru przed zawarciem umowy zobowigzana
jest przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

8. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace  klauzulg: . Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 1 01, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)”.

10. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wszystkie kserokopie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazadaé od kandydata dostarczenia oryginaléw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ksiggowy w Dziale Ksiggowosci i Kadr
w Miejskim Zarzadzie Drég i Komunikacji”,
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 05 lipca 2010 r.

Za datg dorgczenia uwaza si¢ date wpltywu dokumentéw aplikacyjnych do siedziby MZDiK.
Aplikacje, ktére wptyna do siedziby MZDiK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zasady naboru okreslone s3 w Regulaminie naboru, z ktérym mozna zapoznaé sie
w siedzibie MZDiK, pokédj 16 — codziennie w godzinach od 7-¢j do 15-te;j.

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

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zostanag wylonione
do zatrudnienia, beda do odbioru w Dziale Ksiggowosci i Kadr MZDiK pokdj 16, przez 1 miesiac
od daty ogloszenia informacji o wyniku naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.




