OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIE]JSKIM ZAKEADZIE KOMUNIKAC]I W STAROGARDZIE GDANSKIM

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji,
ul. Tczewska 20, 83-200 Starogard Gdanski

1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. ksiegowoSci
Dzial KsiegowoSsci
1 etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztatcenie - wyzsze lub Srednie;

2) dos$wiadczenie zawodowe - staz pracy - w przypadku wyksztatcenia wyzszego min. 2 - letni
staz pracy, w przypadku wyksztatcenia §redniego - min. 3-letni staz pracy;

3) konieczna wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ ustaw o rachunkowosci, o podatku od towaréw
i ustug, podatku dochodowym od os6b prawnych, o finansach publicznych, rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finans6w w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) staz pracy w ksiegowoSci;

2) umiejetno$¢ korzystania z aktéw prawnych i stosowania prawa podczas wykonywania zadan
stuzbowych;

3) cechy osobowos$ciowe: sumienno$¢, doktadnosé¢, dociekliwos$¢, skrupulatno$é, sprawnosé
dziatania, gotowos$¢ na zmiany;

4) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

5) obstuga komputera w zakresie niezbednym do realizacji zadan stuzbowych w tym bardzo
dobra znajomos¢ Microsoft Word, Excel;

6) wysoka kultura osobista.

4. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) formalna i rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych;

2) dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci;
3) ksiegowanie zdarzen gospodarczych w programie ksiegowym;

4) sporzadzanie rejestrow VAT zakupu i sprzedazy;

5) nadzdr nad ewidencjg magazynows i uzgadnianie jej z kontami ksiegi gtéwnej;

6) sporzadzanie przelewéw bankowych w bankowosci elektronicznej;

7) uzgadnianie i analiza kont wynikowych i bilansowych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym, praca w zespole;

2) bezposredni kontakt z klientem, wysitek umystowy, praca pod presja czasu;

3) pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okre$lony maksymalnie do 6 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo;

4) przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2019 .



6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu;

2) list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem;

3) podpisany zyciorys (CV);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie potwierdzajace fakt pozostawania w zatrudnieniu);

6) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie kandydata, zatgczone do ogltoszenia o naborze;

7) podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE)".

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ na adres:

Miejski Zaklad Komunikacji w Starogardzie Gdanskim
ul. Tczewska 20
83-200 Starogard Gdanski

w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds.
ksiegowosci” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.10.2019 r. do godz. 14:00 (decyduje
data i godzina wptywu).

Dokumenty, ktére wptyna do Miejskiego Zaktadu Komunikacji po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spelnienie wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

9. Pozostale informacje:

1) Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentéw aplikacyjnych
rozpocznie sie dnia 03 pazdziernika 2019 r., o godz. 10:00;

2) Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu;

3) Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim zastrzega sobie prawo
przedtuzenia terminu sktadania ofert, uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny;

4) Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciggu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru;

5) W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.mzk.starogard.pl/bip), http://www.mzk.starogard.pl oraz
na tablicy informacyjnej Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdaniskim ul. Tczewska
20;

7) Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozy¢: oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
$Swiadectw pracy, zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 6 oraz zaswiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.



