Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/7/2025 z dnia 12 maja 2025r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantoréwny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — specjalista do spraw ksiegowych

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie co najmniej Srednie/preferowane srednie ekonomiczne lub wyzsze
obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

doskonatla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym: programow ksiggowych i MS Office,

Wymagania pozadane:

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,

umiejetnos$¢ redagowania pism i tworzenia tabel,

znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

umiejetnodci zwigzane z organizacja pracy, skuteczno$¢ komunikowania sie,
samodzielno$¢, kreatywnosé, punktualno$é, doktadnosé i dyspozycyjnosc,

mile widziany staz pracy w ksiegowosci,

mile widziana znajomos¢ programéw firmy Rekord SI.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie odpowiedzialna za:
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Prowadzenie rejestru faktur.

Ksiegowanie i dekretacja wyciagow bankowych.

Prowadzenie i analiza wadiéw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
przeksicgowania, potracenia, naliczenie odsetek, zgodnie z zawartymi umowami,
ksiegowanie wyciagéw bankowych depozytowych,

Prowadzenie rejestru faktur sprzedazy,

Rozliczanie scentralizowanego VAT,

Rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa - konto 3107,

Tworzenie wnioskéw dot. korekty planéw (program Krakfin).



Warunki pracy:

e Wwymiar czasu pracy-pelny wymiar czasu pracy,
e miejsce pracy — Katowice ul. J.Kantoréwny 2a, (budynek nie jest wyposazony w winde)
e praca przy komputerze,

Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nast¢epujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (dostepny na stronie internetowej MZUiM
w Katowicach) lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostow w Katowicach przy ul.
J.Kantoréwny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrecznie podpisany,

e list motywacyjny (uzasadnienie przystapienia do konkursu) - odrecznie podpisany,

e kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalgczonych dokumentach — tylko, jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacja dot.
niepetnosprawnosci), czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii o$wiadczenia o niepetnosprawnosci.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem
kontaktowym osoby skladajacej oferte z adnotacja: ,,Nabor PP/5/2025 na stanowisko
urzednicze: specjalista do spraw ksiggowych” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i
Mostéw ul. J. Kantoréwny 2a w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2025-05-26



Aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w
protokole naboru mozna odebraé¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedag przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazywane do brakowania i

zniszczenia.
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