ADMINISTRACIA ZASOBOW
KOMUNALNYCH
43-502 Czechowice-Dziedzice

ul. Legionow 85
NIP: 652-00-12-426 OGLOSZENIE

Dyrektor Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY- KASJER

w Administrac|l Zasobéw Komunalnych w Czechowlicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiega¢ sie moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017r., poz. 60), w zatgczniku nr 3
tabeta IV H poz. 13, kolumna 4-5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1789 )i
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posiada obywatelstwo polskie, peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — o stanowisko nie moga ubiegaé¢ sie osoby o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 i
3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

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

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie: minimum $rednie, mile widziane wyzsze,

wymagany profil, zakres lub specjalnos¢: ekonomiczne, rachunkowosé, finanse,
doswiadczenie zawodowe: dos$wiadczenie w pracy na stanowisku referenta w dziale
ksiegowosci i kasjera tacznie minimum 1 rok, mile widziany staz pracy w administracji
samorzadowej lub rzadowej, preferowany staz pracy w zakresie prowadzenia kasy lub
ksiggowosci jednostek strefy budzetowe;.

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe] | sprawozdawczosci budzetowej,

przeszkolenie z zakresu rozpoznawania faisyfikatow,

staz pracy: min 3 lata,

termin podjecia pracy. 01.01.2018 .

2, Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4,

znajomosé przepiséw prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach pubficznych,
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji w sprawie wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne, o samorzadzie gminnym,

cechy osobowosci: rzetelno$¢, umigjetnosé organizacji wlasnego stanowiska pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, kolezenskose,

umiejgtnosci: obstuga komputera, znajomo$é programéw MS Word i MS Excel, umiejetnogé

redagowania pism urzedowych , umiejetnosé rozmowy z trudnym klientem.
prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

|. Zadania podstawowe:
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ksiggowanie na biezaco oplat niezaleznych z lokali przeznaczonych na cele mieszkalne i lokali
uzytkowych,

ksiggowanie analityczne kosztéw za media w budynkach bedacych wiasnoscig Gminy oraz w
zarzadzie Gminy dla potrzeb rozliczeniowych,

wystawianie wezwan, upomnien do zaplaty — analiza zaleglogci,

udziat w przygotowaniu i analizie dtuznikéw dotyczacych wpisu do BIG,

sprawdzanie poprawno$ci dokonanych zapiséw ksiggowych, analiza zgodnosci obrotow i sald
odpowiednich kont syntetycznych,

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,
drukowanie i kompletowanie faktur dotyczacych mieszkan,



8. udziat w rozliczaniu mediow,
8. prowadzenie kasy w jednostce w tym:
a) wplaty i wyplaty na podstawie zrodiowych dowodow kasowych,
b) odprowadzanie i przejmowanie gotéwki z bankuy,
€) sporzadzanie raportow kasowych,
d) utrzymywanie pogotowia kasowego zgodnie z zarzgdzeniem obowigzujgcym w
jednostce,
e) przyjecie odpowiedzialnosci materiainej za powierzong gotéwke i inne wartosci
pieniezne,
f) prowadzenie ewidencji depozytéw,
g) prowadzenie ewidencii oplaty skarbowej,
h) obstuga kasy fiskainej
10. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma.

Il. Zadania dodatkowe:

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

Il .Uprawnienia i szczeg6Ine obowiazki na Zzajmowanym stanowisku:

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

2. Obowiazki: znajomosé i przestrzeganie przepisow prawa w kazdym dziataniu i zachowanie
tajemnicy paristwowe] i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

3. Zatrudniona osoba, ktéra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym

zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w AZK, ktéra konczy sie
egzaminem.

4. Wymagane dokumenty:

napisany wiasnorecznie list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum Vitae opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencfi z ostatniego miejsca
zatrudnienia,

kopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen, dyplomow o ukoriczonych kursach, szkoleniach*,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznege oraz
umysine przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenia kandydata:

0 nieposzlakowane] opinii

O stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

. 0 nieprowadzeniu dzialainosci gospodarczej, badz o profilu prowadzenia tej dziatalnosci.
*jezeli kandydat posiada
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5. Wynagrodzenle: 2100,00 (brutto) zt/miesigc

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy Ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:

,Nabér na stanowisko ksiegowy-kasjer w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-
Dziedzicach” w biurze podawczym Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach
lub przestaé drogg pocztowa na adres: Administracja Zasobow Komunalny w Czechowicach-
Dziedzicach, ul. Legionow 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ksiegowy-kasjer w Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach ".

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04.12.2017 r. (w przypadku przesylki pocztowe] wazne jest

terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych - data nadania przesytki nie ma
Znaczenia).



Aplikacje kiore wplyng do Administracji Zasobéw Komunainych po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane!

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg byé opatrzone klauzulg o
tresci;

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 .) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 1., poz.902 ze zm.)".

Dokumenty ziozone w naborze ktére nie speinia wymagan okresionych w ogloszeniu mozna odebraé¢
w terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia naboru w sekretariacie. Po wyzej wymienionym terminie
dokumenty z naboru niespeiniajace wymagan zostang zniszczone. '

Administracja Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zastrzega sobie prawo
odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji o naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04
Czechowice-Dziedzice, dn. 22.11.2017 .
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