ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
w CIESZYNIE
ul. Stowiczo 59. 43-400 CIESZYN

OGLOSZENIE

0 naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie
ogtasza nabor na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego na stanowiska pracy:

1. Referent d/s plac.

2. Referent ds. finansowo — ksi¢ggowych.

Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie co najmniej srednie lub wyzsze o kierunku finanse 1 rachunkowosc,
2) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i Swiadczen pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego,

) znajomosé przepisow o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

) znajomosc¢ z zakresu rachunkowosci,

) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

)

)
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4) obshuga aplikacji komputerowych: Platnik. Windows. MS Office,
5) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, systematycznosé. doktadnosc,
6) umiej¢tnosci organizacyjne, pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. plac:

1) sprawdzanie kart pracy poszczegolnych dzialow pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

2) wyliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikow fizycznych i umystowych

3) sporzadzanie rozdzielnikow placowych.

4) dokonywanie rozliczen wynagrodzen z Urz¢dem Skarbowym,

5) dokonywanie rozliczen dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

6) rozliczanie potracen z wynagrodzen,

7) przygotowywanie danych ptacowych do wyplaty lub przelania na rachunki bankowe,

8) biezace uzgadnianie stanow kont zwiazanych z ptacami.

9) prowadzenie biezacych rozliczen wynagrodzen przy wykorzystaniu systemu
informatycznego PEATNIK,

10) prowadzenie biezacych kartotek zarobkowych pracownikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia statystyczna,

12) wspolpraca z innymi pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz wzajemne
zastgpstwo.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. finansowo - ksiegowych:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej kosztow,

2) prowadzenie ewidencji VAT zakupow.

3) rozliczanie materialéw w przerobie,

4) rozliczanie kosztow.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru.,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (mozliwosc
pobrania druku z internetu http//: www.zgk.cieszyn.bip-gov.pl lub w siedzibie zakladu),

7) kserokopie innych dokumentow swiadczacych o nabytej wiedzy. doswiadczeniu i

umieje¢tnosciach — o ile kandydat posiada.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do 31 sierpnia 2009 r.

do godziny 12:00 w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie, ul. Stowicza 5¢
(parter, pokdj nr 11), lub poczta na adres Zaktadu z dopiskiem ,.Konkurs — Referent ds. ptac™.
lub ..Konkurs — referent ds. finansowo — ksiggowych™.

Dokumenty. ktore wplyna do Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1)

5)

Zlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

Lista 0sob. ktore spelnily wymagania formalne zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zakladu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie pod adresem:
http://www.zgk.cieszyn.bip-gov.pl.

Osoby spetniajace wymagania formalne zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
ktora odbedzie si¢ 2 wrzesnia 2009 r. o godzinie 09:00 w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej

w Cieszynie, ul. Stowicza 59. Prosimy o podanie w liscie motywacyjnym numeru telefonu —
by umozliwi¢ bezposredni 1 szybki kontakt z kandydatem.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie pod adresem: http://www.zgk.cieszyn.bip-
gov.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Cieszynie,
ul. Stowicza 59.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy. zgodnie z art. 25
Kodeksu pracy.
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