Matomice 09.04.2018r.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
I NABORZE KANDYDATA NA TO STANOWISKO

1. Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej w Malomicach, ul. Fabryczna 3, 67-320

Malomice
2. Stanowisko: Ksiegowa
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

L. Niezbedne

a) Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne

b) Wymagany staz pracy 2 lata w ksiegowosci

¢) Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

d) Znajomos¢ Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego
e) Ustawy o pracownikach samorzadowych

f) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze srodkami trwalymi

II. Dodatkowe:
a) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych
b) Preferowane doswiadczenie w ksiegowosci/administracji w jednostkach sfery budzetowe;j

(np. samorzadowe;j)

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Prowadzenie pelnej dokumentacji w sprawach ptacowo — kadrowych oraz wszelkich innych
spraw zwigzanych z kadrami, ptacami, US, ZUS (Obstuga programu Platnik)

e Prowadzenie ewidencji i rozliczenia czasu pracy, urlopdw, zwolnien chorobowych itp.

e Sporzgdzanie dokumentow z zakresu stosunku pracy zgodnie z KP

e Prowadzenie petnej dokumentacji dla uméw cywilno-prawnych

e Sporzadzanie sprawozdan do GUS

e Prowadzenie dokumentacji Srodkéw Trwatych wraz z obstugg programu ,, Srodki Trwate”

e Obstuga programu SIO Besti@



5. Wykaz wymaganych dokumentéw:

-CV

— Swiadectwo potwierdzajace posiadanie wyksztalcenia sredniego o profilu ekonomicznym

— Dokumenty potwierdzajgce obywatelstwo polskie

— Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych.

— Oswiadczenie o niekaralnosci

— Dokumenty potwierdzajgce 2 letni staz pracy jako pracownik wykonujgcy czynnosci zwigzane
z ksiegowoscig.

6. Wykaz dokumentéw dodatkowych:

- Referencje

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w zamknietych kopertach.

8. Termin skladania w/w dokumentoéw ustala si¢ na dzien 23.04.2018 r. W sekretariacie
MZGK w Malomicach ul. Fabryczna 3, 67-320 Malomice do godziny 15




