Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Dréog w Ptocku
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Zarzadzie Drog w Ptocku
ul. Bielska 9/11 09 - 400 Ptock

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
Starszy referent ds. ksiegowosci (1 etat)

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegoélnosci:

1. Ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych, wptat i naleznosci zwigzanych z parkowaniem
w Strefie Ptathnego Parkowania,

2. Ewidencja srodkéw trwatych w ujeciu syntetycznym,

3. Biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych, analiza zgodnosci obrotéw i sald
poszczegolnych kont analitycznych z obrotami i saldami odpowiednich kont syntetycznych, uzgadnianie
prawidtowosci sald, wyjasnianie spraw spornych,

4. Wspotpraca z pracownikami MZD oraz pracownikami Biura Strefy Platnego Parkowania w zakresie spraw
zwigzanych z optatami za parkowanie pojazdéw samochodowych oraz optatq dodatkowg, uzgadnianie wptat,

5. Wystawianie tytutdw wykonawczych dla osdb, ktdére nie uiscity optat dodatkowych za parkowanie w Strefie
Ptatnego Parkowania,

6. Prowadzenie rejestru wystawionych tytutéw wykonawczych,

7. Terminowe sporzadzanie danych do miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie projektéw
pism, przygotowywanie zestawien, analiz i biezacych informacji z zakresu zajmowanego stanowiska pracy,
8. Dokonywanie inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drdog w sprawie
instrukcji inwentaryzacyjnej.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie,

2. Nieposzlakowana opinia,

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4. Niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - poparta o$wiadczeniem kandydata,

5. Wyksztalcenie wyzsze - preferowane o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

6. Znajomos$¢ obstugi komputera, systemu Windows i pakietu Microsoft Office - poparta o$wiadczeniem
kandydata.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.),

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446),
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz aktéw
wykonawczych do ustawy, m.in. Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz.U z
2015 r. poz. 1542),

- z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

- z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U z 2016r. poz. 599) oraz
aktow wykonawczych do ustawy, m. in. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych,

- z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613),

2. Samodzielno$¢, doktadnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnoscé.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drdég w Ptocku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.



Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Bielskiej 9/11. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z
obstugg komputera.

Stanowisko pracy znajduje sie w budynku na II pietrze, bez podjazdu. Ciagi komunikacyjne w budynku o
odpowiedniej szerokosci. W budynku znajdujq sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

zyciorys ( CV ) - wiasnorecznie podpisany,

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci *,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych ( na
kwestionariuszu osobowym),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych ( na kwestionariuszu osobowym),

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

Noubkwn e

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyc¢ na jezyk polski.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego , Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko Starszy referent
ds. ksiegowosci ”

na adres : Miejski Zarzad Drog w Plocku, ul. Bielska 9/11, 09-400 Ptock lub dostarczy¢ do biura podawczego
Miejskiego Zarzadu Drég w Plocku, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 czerwca 2016r.

W przypadku ofert przesylanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztq elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore
wplyng do Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku w pdzniejszym terminie niz okreslony, nie beda rozpatrywane.

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

Po zakonczonej procedurze naboru oferty niewykorzystane w procesie naboru mozna bedzie osobiscie odebrac (
I pietro, pokdj nr 114).

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej MZD - BIP (ogtoszenia o naborze).



