ZAKŁAD USŁUG KOMUNALNYCH W TCZEWIE

83-110 TCZEW, UL. CZATKOWSKA 2e

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIĘGOWEGO
1. Wymagania niezbędne: 

1) pełna zdolność do czynności prawnych, 

2) korzystanie z pełni praw publicznych,

3) wykształcenie minimum średnie ekonomiczne lub policealne o kierunku rachunkowość,
4) minimum 3 lata doświadczenia zawodowego z zakresu księgowości (preferowany staż                   w jednostkach sektora finansów publicznych),
5) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe: 

1) biegła obsługa komputera, 

2) bardzo dobra znajomość pakietu MS Office, szczególnie arkusza kalkulacyjnego EXCEL,
3) bardzo dobra umiejętność organizacji pracy własnej,
4) dokładność, systematyczność, odpowiedzialność, 

5)  samodzielne i analityczne myślenie,
6) komunikatywność,
7) dobra znajomość przepisów z zakresu rachunkowości  oraz podatku VAT, 

8) znajomość podstaw rachunkowości budżetowej.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) prowadzenie kasy Zakładu,
2) przygotowanie płatności i wprowadzanie  transakcji do systemu bankowego,
3) kontrola formalno-rachunkowa i nadzór nad obiegiem dokumentów księgowych,

4) dekretacja dokumentów księgowych,
5) wystawianie faktur sprzedaży,
6) prowadzenie rejestru podatku VAT, sporządzanie deklaracji VAT, 

7) prowadzenie rejestru druków ścisłego zachowania,
8) prowadzenie ewidencji magazynowej,
9) rozliczanie inwentaryzacji rocznych.
Nie jest możliwe łączenie zatrudnienia w Zakładzie z wykonywaniem zajęć pozostających                   w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które są wykonywane w ramach obowiązków służbowych.

4. Warunki pracy na stanowisku: 

1) forma zatrudnienia: umowa o pracę,

2) wymiar czasu pracy: pełen etat,

3) praca jednozmianowa,
4) stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze,
5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił co najmniej 6%.
6. Wymagane dokumenty: 

1) podpisany odręcznie list motywacyjny, 

2) podpisane odręcznie CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, 

3) oryginał kwestionariusza personalnego kandydata (dostępny w sekretariacie - pokój nr 4 lub pod adresem: www.zuktczew.pl (zakładka „Praca”),

4) kserokopie świadectw pracy (zaświadczenie o zatrudnieniu), 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe i wykształcenie, 

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

7) oświadczenie kandydata o:

· pełnej zdolności do czynności prawnych, 

· korzystaniu z pełni praw publicznych,

· niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego                      lub umyślne przestępstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkłada zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego),
· wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie                          z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych                        (tekst jednolity Dziennika Ustaw z 2015 roku pozycja 2135 z późniejszymi zmianami ) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dziennika Ustaw z 2014 roku, pozycja 1202                 z późniejszymi zmianami).

W przypadku ubiegania się o ww. stanowisko obywateli państw Unii Europejskiej oraz innych państw, którym przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie zawartych umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, są obowiązani do dostarczenia określonego w przepisach o służbie cywilnej, dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 29.02.2016 r. 

na adres: 

Zakład Usług Komunalnych

ul. Czatkowska 2e

83-110 Tczew
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze -                         księgowego w Zakładzie Usług Komunalnych w Tczewie”. 

Aplikacje, które wpłyną do Zakładu Usług Komunalnych w Tczewie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone nadawcom. 

Oferty pracy muszą zawierać wszystkie wymagane dokumenty. Brak jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iż oferta nie jest brana pod uwagę w toku postępowania.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (58) 531-64-66.

Z kandydatami, którzy spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.zuktczew.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń Zakładu Usług Komunalnych w Tczewie.

Z kandydatem wyłonionym w trakcie naboru zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony, a w przypadku stwierdzenia przydatności do pracy na tym stanowisku i braku zastrzeżeń, po upływie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa o pracę.

               p. o. D y r e k t o r a
Zakładu Usług Komunalnych w Tczewie

             /-/ Edmund Woyda
