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DYREKTOR
Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Starszy Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym

umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

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

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym.

Staz pracy: co najmniej 4 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnoéé, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, skrupulatnosé, rzetelnosc,
sumienno$¢, systematycznos¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.
Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym lub pokrewnym stanowisku (mile
widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci w jednostce budzetowej).
Umiejetnoscei zawodowe:
— znajomos$¢ obslugi urzadzen biurowych w tym obstugi edytorow tekstow i arkuszy
kalkulacyjnych;
— biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej,
innych programow komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku,
— znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci budzetowej, podatku VAT,
pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego;
— preferowane wyksztalcenie o profilu ekonomicznych, rachunkowo$¢, marketing

1 zarzgdzanie lub inne pokrewne.
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3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

. Prawidlowe i terminowe ksiggowanie raportéw kasowych oraz wyciggéw bankowych.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw sprzedazy na kontach ksiegowych i w rejestrach
VAT.

Kontrola zaksiggowanych dokumentéw, weryfikacja sald kont naleznosci oraz poprawnosci
rozliczen.

Wystawianie not odsetkowych dla przeterminowanych platno$ci oraz not za nieterminowe
zaplaty w transakcjach handlowych.

Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw przeterminowanych oraz wspolpraca
z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Egzekucji i Windykacji.

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

Przygotowywanie sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-N.

Sporzadzanie pozostatych obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych i innych,
projektow planoéw, analiz oraz pism wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

Kompletowanie oraz przygotowywanie faktur sprzedazy w zakresie dotyczacym dziatu.

. Petnienie zastgpstwa za gléwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci, do ktérego zadan

naleze¢ bedzie miedzy innymi:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

nadawanie na dokumentach ksiggowych klasyfikacji budzetowej,

dekretowanie dokumentow ksiggowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

nadzorowanie poprawno$ci wykonywania catosci gospodarki kasowej w MZD,

terminowe i poprawne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych MZD oraz
terminowe przekazywanie ich uprawnionym organom,

nadzor nad poprawnym i terminowym obiegiem dokumentacji finansowej o ksiegowej
w MZD,

kontrasygnowanie wszystkich umow zawieranych przez Dyrektora MZD, ktére powoduja
powstanie zobowiazan finansowych,

Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z kodeksu pracy oraz przepisow, regulamindw
i procedur obowigzujacych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie.

Wykonywanie innych zadan lub czynnosci nie objetych zakresem obowigzkéw,

powierzonych przez gléwnego ksiggowego lub dyrektora MZD.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w podstawowym systemie czasu pracy,

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

istnieja bariery utrudniajace dostgp do budynku (brak podjazdow i wind),

praca z wykorzystaniem komputera (pow. 4 godzin na dobg) i urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie
Drég w Cieszynie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl wyzszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu

cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektroniczne;j.

2) Curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie

z zalgczonym wzorem.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe: swiadectwa pracy,

zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,

$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6) Oswiadczenie o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dziennik Urzedowy UE.L.2016.119.1), zgodnie z zalagczonym wzorem.



8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisaé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub poczta na adres Miejski Zarzad Drég w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko starszego inspektora w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w Miejskim Zarzadzie Drég w Cieszynie” w terminie do dnia
23.01.2024r. do godz. 15.00.
Dokumenty, ktore wplyna do MZD w Cieszynie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastepnego etapu,
zostana powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie.

Dy}

Viielskiego Zarzgdy Drog w Cieszymie

Katargyna Skotnicka



