
             
             
             
             
    Dyrektor   Zakładu   Usług   Komunaknych    
      w  Bartoszycach      
                ogłasza   konkurs      
            na  stanowisko   księgowa  d/s  płac -  kasjer     
             
             
             I  Wymagania wobec kandydatów :      
  a )wymagania niezbędne :                  
  1. Wykształcenie  ekonomiczne - minimum  średnie ;             
  2. Posiadający  co  najmniej  5 – letni  staŜ  pracy;      
  3. Znajomość przepisów dotyczących Ubezpieczenia Społecznego pracowników  
  4. Posiadający  umiejętność  obsługi  programu  ,, PŁATNIK”  ;   
  5. Znajomość zagadnień w  zakresie podatku  dochodowego  od osób fizycznych 
        oraz  sporządzania  deklaracji wymaganych  przez Urząd  Skarbowy ;  
  6. Umiejętność  sporządzania  sprawozdań GUS – Z-03 , Z-05 , Z-06  ;     
  7. Umiejętność sporządzania  list  płac ;      
  8. Znajomość  sporządzania  dokumentacji  niezbędnej  do  sporządzania  list  płac 
        w tym nagrody  jubileuszowe , wynagrodzenia  za  godziny  ponadliczbowe , 
        za urlop  wypoczynkowy , ekwiwalent  za  niewykorzystany  urlop ,  
        podstawy do  wynagrodzenia  za  czas  choroby  i  zasiłku  chorobowego i 
        macierzyńskiego;            
  9.  Umiejętność  prowadzenia  kasy i  sporządzania  raportów kasowych;  
           10. Znajomość  prawa  pracy .          
           11. Z  biegłą  znajomością  komputera  w tym znajomość programu EXEL; 
           12.Osoby  posiadające  stan  zdrowia  pozwalający  na  zatrudnienie  na   
        danym  stanowisku  ;                                  
           13. Obywatelstwo  polskie ;        
           14. Osoby  nie karane  za  przestępstwa popełnione  umyślnie ;   
           15. Osoby  posiadające  pełną  zdolność  do  czynności  prawnych  oraz   
         korzystania  w  pełni z  praw  publicznych ;     
                         
           Wymagania  dodatkowe:        
  1.  doświadczenie w pracy na  stanowisku  kasjer  -  minimum  6  miesięcy 
        poświadczone  świadectwem  pracy ;      
             2.  zaświadczenie  lub  certyfikat w  zakresie  prawa  pracy  ;   
  3.  dyspozycyjność  ;         
  4.  umiejętność  organizowania  pracy  własnej  ;     
  5.  odporność  na  stres  ;        
  6.  dokładność  i  staranność  w  wykonywaniu  obowiązków .   
  7.  komunikatywność  oraz  łatwość  nawiązywania  kontaktów  interperso- 
        nalnych ;          
             8. znajomość  procedur  administracyjnych .     
             II  Wymagane  dokumenty :       
             1.  List  motywacyjny .        
   2.  CV  z  uwzględnieniem  przebiegu  pracy  zawodowej .   
   3.  Kopie  dokumentów  potwierdzających  wykształcenie .   
   4.  Kopie  dokumentów  potwierdzających  kwalifikacje  i  umiejętności  
        ( kursy , szkolenia ) .        



             
             
             
    5.  Oświadczenie  kandydata  o  korzystaniu  z  pełni  praw  publicznych . 
    6.  Oświadczenie  kandydata  o  niekaralności  za  przestępstwo  popełnione 
         umyślnie .         
    7.  Kwestionariusz  osobowy .       
    8. Udokumentowany  staŜ  pracy .       
    9. Mile  widziane  referencje .       
             
   III. Termin , sposób i miejsce składania  dokumentów  aplikacyjnych : 
             
     Wymagane  dokumenty   aplikacyjne  w  zamkniętych  kopertach  naleŜy 
  składać  osobiście  w  sekretariacie   ZUK  na  ulicy  Struga  12  A  lub  
  przesłać  pocztą  z  dopiskiem  - ,, KONKURS  NA  STANOWISKO   
  KSIĘGOWA  D/S  PŁAC – KASJER ''   w  terminie  do  14 dnia od dnia    
            ogłoszenia  konkursu tj.od 05.11.2009 r. do  19.11.2009 r.  do  godz.  14 .oo .                                    
     Aplikacje  , które  wpłyną  po  wyŜej  określonym   terminie  nie  będą  
  rozpatrywane .           
     Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV( z uwzględnieniem 
  dokładnego  przebiegu  kariery  zawodowej) , powinny  być opatrzone   
  klauzulą: ,, WyraŜam  zgodę na przetwarzanie moich  danych osobowych 
  zawartych w ofercie  pracy  dla  potrzeb  niezbędnych  do  realizacji  procesu 
  rekrutacji  zgodnie  z  Ustawą z dnia  29.08.1997 r. o ochronie  danych  
             osobowych (Dz.U.z 2002 r.  Nr  101 , poz.  926)  oraz  ustawą  z  dn. 21.11.2008
            o  pracownikach  samorządowych  (Dz.U. Z 2008 r.  Nr  223 , poz. 1458  z 
  póŜniejszymi  zmianami) '' .        
           IV. Informacje  dodatkowe :        
            Po upływie terminu złoŜenia  dokumentów :     
            Konkurs  przeprowadzi  komisja  powołana  przez  Dyrektora   
                Zakładu  Usług  Komunalnych  w  Bartoszycach .    
   Postępowanie  konkursowe  odbędzie  się  w  dwóch  etapach:   
           a.    23.11.2009 r.      - etap niejawny /zamknięty/ - zapoznanie  się    
        przez  komisję  konkursową  z  wnioskami  złoŜonymi  przez     
        kandydatów  i  sprawdzenie  ich  pod  względem  formalnym.   
             Po zakończeniu pierwszego  etapu postępowania konkursowego     
             podana  zostanie  lista  kandydatów , którzy  spełniają  wymagania  formalnie 
   określone w  ogłoszeniu o naborze  w Biuletynie Informacji  Publicznej  Urzędu 
             Miasta  Bartoszyce  oraz na tablicy ogłoszeń  Zakładu  Usług  Komunalnych 
    w Bartoszycach  ul. Struga 12A .                              
  b.  25.11.2009 r.  o godz. 10.oo  odbędzie  się  drugi etap  konkursu - rozmowa 
    kwalifikacyjna  z  kandydatami  zakwalifikowanymi  podczas  pierwszego   
    etapu.           
  Informacja  o  wynikach  naboru  podana  będzie  do  publicznej  wiadomości 
  na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej  Urzędu  Miasta   
  w  terminie  14  dni  od  dnia  zatrudnienia  wybranego  kandydata  albo    
  zakończenia  procedury  naboru  w  przypadku , gdy  w  jego  wyniku  nie   
  doszło  do  zatrudnienia  Ŝadnego  kandydata .                                                                                                                                                
 
 

Dyrektor Zakładu Usług Komunalnych 
Krzysztof Jerzyło 


