Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bukownie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR W DZIALE FINANSOWO — KSIEGOWYM

w wymiarze petnego etatu:

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: ul. Lesna 7b; 32-332 Bukowno

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
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Wymagania niezbedne:

Posiada wyksztatcenie wyzsze.

Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslinie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Praktyczna znajomos¢:

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

e Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Sprawna obstuga komputera ( pakiet MS Office).
Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci.
Obstuga urzadzen biurowych.

Znajomos¢ programu Raks SQL.

Wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Umiejetnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy, w tym pracy pod

presjg czasu.

Rzetelnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnos$¢, doktadnosé i spostrzegawczosé.

Samodzielnos$é, odpornosé emocjonalna i zrGwnowazenie.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Dekretowanie, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw zakupu i ustug.

Tworzenie kompensat oraz not PK.

Przygotowywanie, podpisywanie i wysytanie przelewéw bankowych.

Rozliczanie kartotek kontrahentéw.

Whyliczanie ryczattéw na uzywanie samochoddéw prywatnych do celdw stuzbowych zgodnie
Z umowami.

Sprawdzanie wynagrodzen wg kart pracy — BZ.

Rozliczanie kosztéw zaktadowych oraz ich ewidencja.

Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

Wprowadzanie danych do rejestru VAT.

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych — program Enova.

Obstuga kasy.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
Sytuacje stresowe.

Duza odpowiedzialnosé.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w marcu 2021 roku wynosit: 6,00
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys — CV.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodny z Rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 (RODO) w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych).

Kserokopie dokumentdw:

e potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0 ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

e Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku
w przypadku trwania zatrudnienia.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie o posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia — kopia dokumentu

potwierdzajgca niepetnosprawnosé.

Opinie, referencje.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodne

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

(RODO) w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdblne Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych).



VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Sekretariacie Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Bukownie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: Dotyczy naboru — Inspektor w Dziale Finansowo - Ksiegowym, przesta¢ na adres Miejski
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bukownie ul. Lesna 7b, 32-332 Bukowno lub przesta¢ na mail:
mzgkbukowno@op.pl

Dokumenty nalezy sktada¢ do: 25.04.2021 .

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku nadestania oferty drogg pocztowga, decyduje data wptywu dokumentu do Zaktadu.

VII. Inne informacje:
1. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
e stanowisko pracy usytuowane na | pietrze Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Bukownie przy ul. Le$nej 7b w Bukownie;
e praca w wymiarze 1 etatu w pokoju dwuosobowym;
e stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy;
e budynek nie jest wyposazony w winde dla oséb niepetnosprawnych;
e toalety nie sg przystosowane do poruszania sie na wdzku inwalidzkim.

Z kandydatem, ktéry przejdzie pozytywnie procedure konkursowg, zostanie zawarta umowa o prace
od dnia 04.05.2021r.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bukownie (www.mzgkbukowno.zakladkomunalny.com),
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenn Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Bukownie.

2. Postepowanie sktadac sie bedzie z:
o weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny merytorycznej;
e powiadomienie telefoniczne kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru;

e rozmowa kwalifikacyjna.
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