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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY- KASJER

w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dzledzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiegac sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w arl. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017r., poz. 60), w zataczniku nr 3 tabela IV H poz. 13,
kolumna 4-5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawle wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2014 1., poz. 1789 ) ;.

1. posiada obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych —

o stanowiske nie moga ubiegaé sie osoby o ktorych mowa w art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5. posiada wyksztatcenie: minimum érednie, mile widziane wyzsze,

6. wymagany profil, zakres lub specjalnc$¢: ekonomia, rachunkowoéé, finanse

7. doswiadczenie zawodowe: dodwiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowy-kasjer minimum 1 rok, mile
widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej,

8. przeszkolenie z zakresu rozpoznawania falsyfikatow,

9. Staz pracy: min 3 lata,

10. Termin podjecia pracy: 01.01.2018 r.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagarn jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne

2. Cechy osobowosci: rzetelnosé, umiejetnosé organizacji wlasnego stanowiska pracy, umiejetnosé pracy w
zespole, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, kolezeriskosé.

3. Umiejetnosci: biegta obstuga komputera, znajomos$¢ programéw MS Word i MS Excel, umigjetnosé
redagowania pism urzgdowych , umiejetnoéé rozmowy z trudnym klientern.

4 Prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Zadania podstawowe:

1. prowadzenie kasy w jednostce w tym:

- wplaty i wyptaty na podstawie zrbdtowych dowodéw kasowych,

- cdprowadzanie | przejmowanie gotdwki z banku,

-sporzadzanie raportdéw kasowych,

- utrzymywanie pogotowia kasowego zgodnie z zarzadzeniem obowigzujacym w jednostee,

2. prowadzenie ewidengji depozytow,

3. prowadzenie ewidencji optaty skarbowej,

4. ksiggowanie na biezaco oplat niezaleznych z lokali przeznaczonych na cele mieszkalne i lokali uzytkowych,
5. ksiggowanie analityczne kosztéw za media w budynkach bedacych wiasnoécig Gminy oraz w zarzadzie Gminy
dla potrzeb rozliczeniowych,

8. wystawianie wezwarn, upomnieni do zaplaty — analiza zalegloéci,

7. naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,

8. drukowanie | kompletowanie faktur dotyczgcych mieszkan,

9. udzielanie odpowiedzi na pisma.

Il. Zadania dodatkowe:

1. przygotowywanie danych do sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
2. udziat w rozliczeniach rocznych kosztéw zuzycia medidw.



Il .Uprawnienia i szczegéine obowiazki na zajmowanym stanowisku:

1. Uprawnienia: wynikajace z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, regulaminu Pracy
oraz Regulaminu Organizacyjnego obowiazujacego w Administracji Zasob6w Komunainych.

2. Obowiazki: znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa w kaidym dziataniu i zachowanie tajemnicy
paristwowe] i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

4. Wymagane dokumenty:

1. napisany wlasnorgcznie list motywacyjny, :

2. zyciorys — Curriculum Vitae opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencji z ostatniego miejsca zatrudnienia,
5. kopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6. kopie zaswiadczen, dyplomow o ukoficzonych kursach, szkoleniach*,

7. o$wiadczenie o niekaralno&ci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

8. o$wiadczenia kandydata:
a. 0 nieposzlakowanej opinii
b. o stanie zdrowia pozwalajgeym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

C. 0 nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, badz o profilu prowadzenia tej dziatalnosci.
*jezeli kandydat posiada

5. Wynagrodzenie: 2100,00 (brutto) ztmiesigc

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zaklejonej i opisanej kopercie:

Nabér na stanowisko ksiggowy-kasjer w Administracji Zasobow Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach” w
biurze podawczym Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach lub przesta¢ drogg
pocztowa na adres: Administracja Zasobow Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legiondw 85 , 43-502
Czechowice-Dziedzice z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ksiggowy-kasjer w Administracji Zasobdw
Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach ",

Dokumenty nalezy skladaé do dnia 03.11.2017 r. (w przypadku przesytki pocztowe] wazne jest terminowe
dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych - data nadania przesytki nie ma znaczenia).

Aplikacie ktére wplyng do Administracji Zasobow Komunainych po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane!

Informacja © wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice pl oraz na tablicy ogloszer AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagajg, muszq by¢ opatrzone klauzulg o tresci:
" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych { Dz, U. z

2016 r. poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz.U. z 2016 r.,
poz.902 ze zm.)".

Dokumenty zlozone w naborze ktére nie spetniag wymagar okreslonych w ogloszeniu mozna odebraé w terminie 3
miesigcy od daty ogloszenia naboru w sekretariacie. Po wyze] wymienionym terminie dokumenty z naboru
niespelniajgce wymagar zostang zniszczone.

Administracia Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zastrzega sobie prawo odstapienia od
naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informaciji o naborze udziela insp. ds. oschowych tel. 32 215-31-04
Czechowice-Dziedzice, dn. 18.10.2017 r.

Dyrektor
Leszek Chodura

ngr Leszek Chodura



