Matomice 25.04.2017r.

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: Starsza ksiegowa

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

I. Niezbedne

a) Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne

b) Wymagany staz pracy 4 lata

¢) Znajomos$¢ ustawy o Rachunkowosci

d) Znajomo$¢ ustawy o podatku:
- dochodowym od 0s6b fizycznych
- dochodowy od 0s6b prawnych
- podatku VAT
- podatku od nieruchomosci

e) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

f) Znajomos$¢ Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego

g) Ustawy o pracownikach samorzadowych

II. Dodatkowe:

a) Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— nanoszenie danych do programu FK (finansowo-ksiegowego)

— kompletowanie dokumentacji finansowej oraz archiwizowanie prowadzonych
dokumentéw zgodnie z przepisami,

— sporzadzanie wykazu dokumentacji przekazanej do archiwum,

— Dbiezaca analiza kartotek,

— wysytanie wezwan do zaptaty,

— drukowanie przelewow,

— podawanie danych z prowadzonego dzialu na zadanie Glownego Ksiggowego
i Kierownika Zaktadu,

— zastgpstwo w czasie urlopu lub innej dtuzszej nieobecnosci Ksiegowego i Glownego
Ksiggowego



— sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonego dziatu,

— obowigzek znajomosci przepisow na swoim stanowisku,

— rozliczanie kaucji mieszkaniowych,

— podawanie danych dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b prawnych do dnia 15
kazdego miesigca, za wyjatkiem kazdego kwartalu gdzie termin sporzadzania deklaracji
jest do 8 dnia miesigca za zakonczeniu kwartatu, oraz danych do JPK.

— podawanie danych dotyczacych sporzadzania czastkowej deklaracji podatku VAT-do
dnia 12 kazdego miesiaca.

— odbidr korespondencji dotyczacej kaucji i rozrachunkow

— prowadzenie spraw sgdowych i komorniczych

— inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika Zaktad.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

- CV

— Swiadectwo potwierdzajace posiadanie  wyksztalcenia  $redniego o  profilu
ekonomicznym

— Dokumenty potwierdzajace obywatelstwo polskie

— Os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania
z praw publicznych.

— Oswiadczenie o niekaralnos$ci

— Referencje

— Dokumenty potwierdzajace 4 letni staz pracy jako pracownik samorzadowy na
stanowisku urzedniczym — ksiegowy

6. Termin skladania w/w dokumentow ustala si¢ na dzien 10.05.2017r. W sekretariacie
MZGK w Malomicach ul. Fabryczna 3, 67-320 Malomice do godziny 12 .

P.O. Kierownik Zakladu

inz. Jacek Grzelak



