Dyrektor Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Kasztanowej 31

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
PODINSPEKTOR w Dziale Ksi¢ggowosci i Kadr

Liczba wolnych miejsc pracy: 2.
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania niezbedne:

E;
2.
3.
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3
6.

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: finanse i rachunkowos¢, prawo, zarzadzanie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ obstugi komputera,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego, posiadanie
obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z problematyka stanowiska pracy w szczegdlnosci z zakresu n/w ustaw:

a) o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) Kodeks postgpowania administracyjnego,

¢) Ordynacja podatkowa,

d) o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

f) o rachunkowosci,

g) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
h) o ochronie danych osobowych.

2. Pozadane kompetencje: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, solidnosé, doktadnos¢ i dociekliwose,

3

zdyscyplinowanie, uczciwosé, wytrwalo$¢ i zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, odpornosc
na stres i wysokie tempo pracy, komunikatywnos¢, asertywnos¢, kultura osobista, umiej¢tnos¢ wspotpracy.
Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku oraz dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe,
szkolenia) z zakresu rachunkowosci - dodatkowym atutem.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Realizacja zadan w zakresie windykacji dochodéw ZDiUM, w szczegolnosci:

L.
2.

3.

prowadzenie windykacji naleznosci, dla ktérych minal termin platnosci,

prowadzenie ewidencji analitycznej finansowo-ksiggowej wszystkich zdarzen finansowych w zakresie
przydzielonych dochodéw ZDiUM, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

ewidencjonowanie rozrachunkéw z kontrahentami, ustalanie i uzgadnianie naleznosci i zobowigzan na
podstawie prowadzonej analityki do kont rozrachunkowych,

. prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o kontrahentach w zakresie prowadzonej ewidencji,
. przygotowywanie potwierdzenia sald dla kontrahentéw oraz wst¢pne potwierdzanie sald w zakresie

prowadzonej ewidencji,

. przygotowywanie danych w formie raportéw, analiz i wspéluczestniczenie w pracach przy sporzadzaniu

sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych i rocznego sprawozdania finansowego oraz innych
niestandardowych zestawien,

. wspolpraca z pracownikami merytorycznymi ZDiUM i Glownym Ksiggowym przy budowaniu projektu

budzetu oraz przy jego realizacji i proponowanych zmianach, z zakresu prowadzonych spraw.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
- praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
- pomieszczenie biurowe usytuowane w budynku pietrowym bez windy.

V. Informacja o zatrudnieniu w ZDiUM os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Drog i Utrzymania Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia,
tj. w miesigcu kwietniu 2013 r. byl wyzszy niz 6 %.




V1. Wymagane dokumenty:
1. wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2. wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3. wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie —

stanowiacy zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja

1996 r. (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

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

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, a osoba wyloniona

w procedurze naboru przed zawarciem umowy zobowigzana jest przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego

Rejestru Karnego,

9. wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10. w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych znajomos¢ jezyka
polskiego,

1 1. whasnorecznie podpisane oswiadczenie 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. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z poin. zm.) "

12. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.
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Wszystkie kserokopie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Komisja Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydatéw dostarczenia oryginatéw dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektora w Dziale Ksi¢gowosci i Kadr
w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta”,
pocztg lub osobiscie w siedzibie Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Piotrkowie Trybunalskim przy ulicy

Kasztanowej 31, w sekretariacie (p. 15) w godz. od 7.00 do 15.00 w terminie do dnia2 8 maja2013r.

Za date doreczenia uwaza si¢ datg wplywu dokumentow aplikacyjnych do siedziby ZDiUM. Aplikacje,
ktére wplyng do siedziby ZDiUM po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zasady naboru okreslone sa w Regulaminie naboru, z ktérym mozna zapoznac si¢ w siedzibie ZDiUM,
pokdj 14 — codziennie w godzinach od 7-ej do 15-te;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta przy ulicy Kasztanowej 31
w Piotrkowie Trybunalskim.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zostanag wylonione do zatrudnienia, b¢da
do odbioru w Dziale Ksiegowosci i Kadr ZDiUM (pokdj 14), przez | miesiac od daty ogloszenia informacji
o wyniku naboru.

Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.




