OGLOSZENIE nr 1/2015

DYREKTOR ZAKEADU USLUG MIEJSKICH ,, MUNISERWIS”
7ZAKEAD BUDZETOWY W PLOCKU

ogltasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w ZUM ,,MUNISERWIS” Z.B.
ul. PRZEMYSLOWA 33
09-400 PLOCK

Wolne stanowisko urzednicze:
Referent

W dziale ksiegowosci.

Zakres wykonywanych zadarn:

1) Biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej w zakresie odpowiadajgcym zajmowanemu stanowisku, a takze terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

3) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zaktadu,

4) Dekretacja dowodéw ksiggowych,

5) Przygotowywanie danych do sporzadzenia deklaracji na podatek VAT,

Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia,
3) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4) wyksztatcenie wyzsze
5) minimum 3 letni staz pracy,
6) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

7z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera,
2) komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, latwo$¢ nawigzywania kontaktow,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,



4) umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan,
5) znajomos$¢ ustaw:
- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (j.t Dz.U. z 2014
r. poz. 1202),
- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (j.t Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze
zm.),
- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.),

- z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 ze zm).
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w ZUM ,Muniserwis” ZB, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku ZUM ,Muniserwis” ZB w Plocku, ul. Przemysiowa 33. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku,

Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu
niedostosowanym do wézkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku
znajdujg sie toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferta powinna zawieraé¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny — wtasnoregcznie podpisany,

2. Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

3. Kwestionariusz osobowy ,

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. Kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych;

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458 ze zm.),

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,



8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, innych niz okreslone w art. 22" kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do kodeksu pracy (na kwestionariuszu osobowym),

9. O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych (na kwestionariuszu osobowym),

10. Inne o$wiadczenia / zaswiadczenia/ kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o
naborze.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ przysiggle.

Termin i miejsce sktadania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko - referent -
ogtoszenie Nr 1/2015 na adres:

ZUM ,Muniserwis” Z.B.

Ul. Przemystowa 33

09-400 Ptock

lub dostarczy¢ do Biura/sekretariatu ZUM ,Muniserwis” Z.B. w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 03 czerwca 2015r.

W przypadku ofert przesylanych pocztg nalezy uwzglednié¢ czas dojécia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyng do ZUM ,Muniserwis” Z.B. po wyzej okreSlonym terminie nie bgda

rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang odestane kandydatom po uptywie 3
miesiecy od dnia podpisania informacji o wyniku naboru w BIP-ie kandydatom, ktérzy nie

zostali wybrani.

Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem od pracownika d/s kadr.

Z osobami, ktére spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej ZUM

JMuniserwis” Z.B. www.muniserwis.pl (zaktadka informacje), muniserwis.bip.ump.pl oraz u

pracownika d/s kadr ZUM ,Muniserwis” Z.B.

Zgodnie z trescig art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informuje, ze ZUM ,Muniserwis” Z.B. z siedzibg w Plocku, ul. Przemystowa 33 jest
administratorem danych osobowych os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Zaktadzie. Dane
osobowe w zakresie okreslonym w art. 22" kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do
kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikow Zaktadu.

Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz

ich poprawiania

podpis Dyrektora ZUM ,Muniserwis” ZB



