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DYREKTOR
Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym

umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym.

6) Staz pracy: co najmniej 5 letni staz pracy dla wyksztalcenia $redniego lub 3 letni dla

wyksztalcenia wyzszego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$é, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnosc,
umiejgtnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé, skrupulatnosé, rzetelnosc,
sumienno$¢, systematyczno$é, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.

2. Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym lub pokrewnym stanowisku (mile
widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci w jednostce budzetowej).

3. Umiejetnosci zawodowe:

znajomos¢ obslugi urzadzen biurowych w tym obstugi edytorow tekstow i arkuszy

kalkulacyjnych;

— biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej,
innych programow komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku,

— znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci budzetowej. podatku VAT,
pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego;

— preferowane wyksztalcenie o profilu ekonomicznych, rachunkowos¢, marketing

1 zarzadzanie lub inne pokrewne.



3. Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Ksiggowanie oraz rozliczanie zaangazowania dotyczgcego umow.

2. Ksiggowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw generujagcych wydatki na kontach
ksiggowych oraz w rejestrach VAT,

3. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

4. Prowadzenie i kontrola rejestrow VAT dla VAT naliczonego i przygotowywanie wyliczen
do deklaracji VAT-7.

5. Przygotowywanie przelewdw do platnoscei.

6. Weryfikacja sald kont dotyczacych zobowigzan.

7. Przygotowywanie sprawozdania Rb-28S, Rb-28NWS, Rb-Z, Rb-50 w zakresic
wykonania, zaangazowania oraz zobowigzan.

8. Sporzadzanie pozostatych obowiazujacych sprawozdan, projektéw plandw, analiz
oraz pism wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

9. Wykonywanie innych zadan lub czynnosci nie objetych zakresem obowigzkow,

powierzonych przez Glownego ksiegowego lub Dyrektora MZD.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w podstawowym systemie czasu pracy,

b) miejsce pracy — pomieszczenie biurowe (I pietro budynku Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie), udziat w szkoleniach, seminariach, itp.,

¢) istniejg bariery utrudniajace dostgp do budynku (brak podjazdoéw i wind),

d) praca z wykorzystaniem komputera (pow. 4 godzin na dobe) i urzgdzen biurowych.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie
Drog w Cieszynie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl wyzszy niz
6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu
cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektroniczne;.
2) Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie

z zalaczonym wzorem.



4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadezenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6) Oswiadczenie o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dziennik Urzgdowy UE.L.2016.119.1), zgodnie z zatagczonym wzorem.

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub pocztg na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko inspektora w Dziale Finansowo-
Ksiggowym w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie” w terminie do dnia 19.09.2023r. do
godz. 15.00.
Dokumenty, ktére wptyna do MZD w Cieszynie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastepnego etapu,
zostana powiadomieni telefonicznie.
[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie.




