MIEJSK! ZARZAD KOMUNALNY

w Sulejowie

97-330 Sulejow: ul. Konecka 46

Zatacznik Nr 2 do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze w MZK w Sulejowie

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU KOMUNALNEGO W SULEJOWIE
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZARZADZIE KOMUNALNYM W SULEJOWIE
ul. KONECKA 46
97-330 SULEJOW

Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. targowiska miejskiego i windykacji - 1 etat

Opis stanowiska:

(&

10.
11.
12,
13.

Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych dochodowych oraz wprowadzanie ich do systemu
ksiegowego.

Segregowanie, dekretowanie i wprowadzanie do systemu ksiegowego, zachowujac
chronologie, ponumerowanych wyciagéw bankowych, faktur, polecen ksiegowania,
dotyczacych dochodow Miejskiego Zarzadu Komunalnego.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej z uwzglednieniem prawidtowosci
zapiséw ksiegowych.

Ksiggowanie oraz kontrola poprawnosci raportéw kasowych.

Uzgadnianie sald inwentaryzacyjnych z ewidencja ksiegowa.

Wystawianie, rozliczanie oraz ksiggowanie not odsetkowych i wezwan do zaptaty dla
niezaplaconych w terminie naleznosci.

Prowadzenie windykacji dluznikéw do jej ostatecznego rozwigzania. Reprezentowanie
Miejskiego Zarzagdu Komunalnego w Sadzie w sprawach windykacyjnych.

Wprowadzanie do systemu ksiegowego srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych
oraz WNiP wedtug informacji przekazanych od kierownikéw dzialéw/Dyrektora lub na
podstawie innych dokumentdéw uzyskanych z pozostatych jednostek.

Zastgpowanie kasjerki w razie jej nieobecnosci (dokonywanie wszelkich operacji
gotdwkowych badz za posrednictwem terminala, tj. przyjmowanie wptat od kontrahentéw
i inkasentow, kontakt z bankiem/konwojentami, tworzenie raportéw kasowych itp.).
Zgrywanie i wgrywanie rejonoéw w tablecie oraz w systemie.

Archiwizacja dokumentow zgodnie z instrukcja.

Dostosowanie pracy do aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych.

Zakres w sprawie targowiska:

koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem obstugi targowiska,

nadzor nad wlasciwym oznakowaniem placu targowego,

nadzor, wspolpraca w tworzeniu Uchwat dotyczacych targowiska miejskiego oraz ich
przestrzeganie,

kontrola placu targowego w zakresie porzgdkowym,

przestrzeganie realizacji warunkéw Regulaminu targowiska,

podpisywanie umow z kontrahentami targowiska miejskiego,

wystawianie faktur dotyczacych targowiska miejskiego.



Warunki pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno — biurowa,

bezposredni kontakt z klientem w siedzibie MZK,

praca z monitorem ekranowym,

obstuga urzadzen biurowych,

praca na pelny etat od poniedziatku do pigtku w godzinach 7 — 15 (podczas petnienia dyzuru
w poniedzialki od 9-17).

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

udokumentowany staz pracy min. 1 rok, w tym w administracji samorzadowej min. 5
miesigcy,

znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,

kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ obstugi komputera — WORD, EXCEL

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, systematycznosc,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

znajomo$¢ prawa zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym i finansach
publicznych,

znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia)

o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922).



Oferty nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do 23.08.2024 r. do godz. 15° (uwaga liczy
si¢ data wplywu do Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie) na adres:

Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie

ul. Konecka 46

97-330 Sulejow

w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem : ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. targowiska miejskiego i windykacji”

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 518-415-485

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru — sprawdzianu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty elektronicznej
lub telefonicznie.

2. Oferty, ktére wptyna do Zarzadu niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie
beda rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostana oddane osobie zainteresowane;j.

4. Przypominamy o wiasnorgcznym podpisie dokumentow i oswiadczen.

5. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

LOswiadczam, ze:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.

U z 2019 roku, poz. 1781), ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 roku, poz. 530)”.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

2. Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
- W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. kwiecien 2023 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Komunalnym
w Sulejowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

3. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ustepie pierwszym.

p.o. Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Komunalnego
w Sulejowie

Sulejow, dnia 07.08.2024 r.

Qr inz. Sebastian Wertos



