OGLOSZENIE O NABORZE

Miejski Zakiad Komunikacji w Lesznie oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. finansowo-ekonomicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zaktad Komunikacji w Lesznie, ul. Le$na 4, 64-100 Leszno

2. Okreslenie stanowiska:

inspektor ds. finansowo-ekonomicznych

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie:
- wyzsze magisterskie ekonomiczne - minimum 3 letni staz pracy,
- $rednie ekonomiczne — minimum 5 letni staz pracy,

II. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

a) znajomosc przepisow:

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o podatku od towarow i ustug VAT,

Ustawa o finansach publicznych,

Rozporzgdzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad rachunkowoscei oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych)

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

b) komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
¢) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, inicjatywa, rzetelnosé i odpowiedzialnosé,

d) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

e) co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowej

f) bardzo dobre zdolnosci analityczne,

g) znajomos¢ obstugi komputera i programéw w zakresie aplikacji biurowych,

h) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

1) obstuga urzadzen biurowych,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2
3

Prowadzenie rejestru sprzedazy.

Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych.

Kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych
pod katem ich zgodnosci z planami finansowymi.



Uczestnictwo w przebiegu inwentaryzacji skladnikéw majatku.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki.

Biezaca analiza realizacji przychodow i kosztow budzetowych.

Biezaca ewidencja w systemie finansowo-ksiggowym faktur VAT oraz pozostatych dokumentow

ksiggowych.

9. Szczegolowa analiza analityczna przychodow i kosztow budzetowych z podzialem na paragrafy zgodnie
z klasyfikacja budzetowa.

10. Analiza zdarzen gospodarczych pod katem rozliczania podatku VAT.

11. Naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowiazan, nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartatu.

12. Dokonywanie dodatkowych zapisow i rozliczen w ksiedze glowne;.

13. Dokonywanie ksiggowan zwigzanych z zamknieciem roku i sporzadzaniem sprawozdan rocznych.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja kont ksiegowych na koniec roku obrotowego.

15. Analiza i rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczgcych zagadnien objetych zakresem
obowiagzkow.

16. Kontrola prawidtowosci dokonywanych zapiséw ksiegowych i sald w obszarze objetym zakresem
obowigzkow.,

17. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych.

18. Prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

19. Przygotowanie danych do sprawozdan finansowych.

20. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

21. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkow lokalnych.

22. Prawidlowe i terminowe przygotowywanie zestawien na polecenie Glownego ksiggowego.

23. Pomoc w opracowaniu planu finansowego jednostki.

24. Wykonywanie powierzonych obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi.

25. Przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosei.

26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Glownego ksiggowego wchodzacych w zakres Dziatu
Ksiegowosci.

27. Monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

28. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci innego pracownika ds. finansowo — ekonomicznych.

29. Okresowe archiwizowanie dokumentow.
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5. Warunki pracy na stanowisku:

a) migjsce pracy: Miejski Zaktad Komunikacji, ul. Lesna 4, 64-100 Leszno,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pefen etat,

d) praca przy komputerze,

e) data rozpoczecia pracy: 01.08.2023 r.

6. Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisane przez kandydata nastgpujace dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania ze strony
internetowej www.mzk.leszno.pl (BIP — dokumenty ogloszenia) lub w Sekretariacie Miejskiego Zaktadu
Komunikacji w Lesznie, w zalacznikach do niniejszego ogloszenia),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

d) o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — do pobrania ze strony
www.mzk.leszno.pl (BIP — dokumenty ogloszenia), w zatacznikach do niniejszego ogloszenia),

e) oswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

f) oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula informacyjna wynikajaca
z RODO - do pobrania ze strony www.mzk.leszno.pl (BIP — dokumenty ogloszenia), w zaltacznikach do
niniejszego ogloszenia),




g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) dokumenty potwierdzajace staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe, kserokopie swiadectw pracy lub innych
dokumentow.

Do dokumentow aplikacyjnych prosze nie dotgczaé CV.

7. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w
Miejskim Zakfadzie Komunikacji w Lesznie byl wyzszy niz 6 %.

8. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Miejskiego Zakladu Komunikacji w Lesznie, ul. Lesna 4
lub poczta na adres MZK w terminie do dnia 06 lipca 2023 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy takze ofert
przesylanych poczty).

Koperta zawierajgce aplikacj¢ powinna by¢ opatrzona adnotacja:
»dot. naboru — inspektor ds. finansowo-ekonomicznych”

Postepowanie zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz.U.2022.530 t.j. z dnia 2022.03.04.

W przypadku pytan dotyczacych wymaganych dokumentow prosimy o kontakt telefoniczny pod numerem
(65) 529 72 29.

Aplikacje, ktore wpltyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie bedg zawieraly wszystkich
wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Po uplywie terminu skladania dokumentéw Komisja
Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy nie beda speinia¢ wymagan niezbednych nie
przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana dolaczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
zostang zarchwizowane.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zakladu Komunikacji w Lesznie,
ul. Lesna 4. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych Osobowych — Panig Anng Knasiak,
z ktorym mozna kontaktowac sig za pomocg adresu: knasiak@mzk.leszno.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
zakladu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Zakladu Komunikacji w Lesznie.




