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zdnia 11 maja 2018 roku
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
ksiggowego w Dziale Ksiegowosci

Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

1. Wymagania niezbgdne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru
winien spelniac:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie;

2) posiada¢ pelng zdolnos$¢ do czynnosei prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadac nieposzlakowang opini¢;

5) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, srednie ekonomiczne 1 2 lata
stazu pracy w zawodzie;

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1) znajomos¢ przepisOw z zakresu:
- rachunkowosci,
- ksiggowosci budzetowej,
- podatku od towaréw i ustug VAT,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Kodeks postepowania administracyjnego.
2) umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego —Microsoft Office (Word, Excel),
3) dos$wiadczenie w pracy w ksiggowosci
4) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzagdowych,

3. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) Prowadzenie ewidencji zdarzen zwigzanych z wyposazeniem zaktadu w srodki
trwale i wyposazenie,

2) Sporzadzanie sprawozdan ze stanu wyposazenia,

3) Ksiegowanie dowodow bankowych zgodnie z ustalonymi zasadami,

4) Ksiegowanie dokumentow zakupu w rejestrze zakup materialow, zgodnie z
ustalonymi zasadami,

5) Sprawdzanie dokumentow obrotu materialowego pod wzgledem formalnym,

6) Analiza i kontrola kartotek finansowych kontrahentow dotyczacych
materialow,

7) Analiza wykonania wydatkow,

8) Zawieranie uméw dotyczacych ryczattow samochodowych i przekazywania
danych do naliczen ryczattow,

9) Rozliczanie delegacji stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) Sprawdzanie dokumentéw zakupu pod wzgledem formalno-rachunkowym.,
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11) Akceptacja i dekretacja dokumentow wprowadzonych w ramach modutu
»~Zakup” zgodnie z ustalonymi zasadami,

12) Uzgadnianie ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowej materiatow z
ewidencjg analityczng w magazynach,

13) Udzielanie odpowiedzi na pisma,

14) Obstuga interesanta,

15) Zastepstwo nieobecnych wspotpracownikow, w tym czasowa obstuga kasy,

16) Przygotowywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem postepowania:

1). miejsce pracy : Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu;
Dzial Ksiegowosci ul. Grunwaldzka 6 w Kedzierzynie-Kozlu;

2). obowigzujaca norma czasu pracy wynosi dla osoby zatrudnionej w wymiarze 1
etatu: 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w 1 miesigcznym okresie
rozliczeniowym;

3). zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie
przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci
pracownika;

4). jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczace;j sie
egzaminem; na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng,
Dyrektor MZBK moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego
kandydata egzaminowi.

Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1). zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczeg6lnieniem wszystkich ukonczonych szkét 1 uczelni,
2). list motywacyjny,
3). kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:
a) wyksztalcenie ( dyplom ukonczenia szkoty),
b) staz pracy (np. $wiadectwa pracy),
¢) posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia itp.),
d) niepetnosprawnosé, w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac
z uprawnienia do pierwszefistwa do zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych.

4). o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

5). o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych,

pobierz druk oswiadczen :

Zataczone: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujaca

klauzula:

. Wyrazam zgode na:

1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

2) przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego w dotychczasowych miejscach
mojej pracy i nauki w celu potwierdzenia spelniania warunku posiadania
przeze mnie nieposzlakowanej opinii dla potrzeb procesu naboru na
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stanowisko ksiggowego, prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zmianami).

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko ksiegowy w
MZBK Kedzierzyn-Kozle uprawniona bedzie do ewentualnego zadania
dostarczenia lub uzupelnienia dokumentéw ztozonych w ofercie pracy w
trakeie trwania procesu naboru.

Administratorem podanych danych osobowych jest Miejski Zarzad Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z siedzibg ul. Grunwaldzka 6, 47-220
Kedzierzyn-Kozle. Dane bedg przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 922) w celu prowadzenia
procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawienia.

6. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Etap pierwszy :

1)

2)

3)

4)

oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z
dopiskiem ,,Oferta pracy — nabdr na stanowisko ksiegowego, osobiscie w
siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych Kedzierzyn-Kozle ul.
Grunwaldzka 6 w sekretariacie w godz. 8.00 — 15.00 lub poczta w terminie do
dnia 21.05.2018r.;

Oferty pracy, ktore wptyna do zaktadu po terminie okreslonym powyzej, nie
beda rozpatrywane;

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowmkach samorzadowych (Dz. U. z
2016r. poz. 902 ze zmianami);

komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, zwana dalej komisja, na
podstawie zlozonych ofert dokona oceny spelniania przez kandydatow
wymagan niezbednych;

po uplywie terminu do ztozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Miejskiego
Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynu Informacji
Publicznej — (www.bip.mzbk kedzierzynkozle.pl) w menu Ogtloszenia
zaktadka Praca w MZBK upowszechniona zostanie informacja o terminie
rozmow kwalifikacyjnych.

Etap I :

8))

7z kazdym z kandydatéow spelniajacym wymagania niezbedne Komisja
przeprowadzi w terminie podanym w informacji opublikowanej w BIP,
rozmowy kwalifikacyjne, obejmujace niezbedny sprawdzian umiejgtnosci

( przewiduje sie pisemny test lub pytania ustne z zakresu znajomosci procedur
1 przepisow);

6) Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie- -Kozlu

dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych
w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu postepowania udziela Kierownik Dziatu Organizacji,
Zarzadzania 1 Spraw Pracowniczych Danuta Kelm,

KELMD@MZBK.KEDZIERZYNKOZLE.PL
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Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.mzbk.kedzierzynkozle.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
przy ul. Grunwaldzkiej 6.

Inne informacje:

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow
komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz
6%.
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