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GMINNY ZAKEAD KOMUNIKACYINY W REDZINACH
ul. Dworcowa 8, 42-240 Rudniki

Ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy — Ksiegowa / -wy.

Wymiar etatu: 2 etatu.

Rodzaj umowy: umowa 0 prace.

Miejsce pracy: Gminny Zaktad Komunikacyjny w Redzinach z/s w Rudnikach,
ul. Dworcowa 8, 42-240 Rudniki.

1. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,

2-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 2 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku ksiegowej / -ego,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe

znajomos¢ przepisdéw ustawy o finansach publicznych

znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci

znajomos$¢ przepisow rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
znajomos$¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych
umiejetnos¢ obstugi urzadzen oraz aplikacji biurowych

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow ksiegowych i kadrowo-ptacowych
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan

dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan

analiza i weryfikacja dokumentow pod wzgledem prawidtowosci naliczania i odliczania
podatku VAT

rejestrowanie zdarzen gospodarczych w ewidencji sprzedazy i zakupu VAT

dokonywanie wszelkich rozliczen Zaktadu wynikajacych z przepisow o podatku VAT, w
tym sporzadzanie deklaracji VAT i innych zdarzen

prowadzenie kont analitycznych i obrotowych do zespotu 3 — magazynu czesci
zamiennych oraz magazynu paliw

rozliczanie magazynow z przeprowadzonej inwentaryzacji

sporzgdzanie list wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz zasitkow ZUS

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych

prowadzenie kart podatkowych, ewidencji wynagrodzen na kartach wynagrodzen oraz
ewidencji ZUS

prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej w zakfadzie.

4. Informacja o warunkach pracy

P



Praca w pomieszczeniu biurowych w Y2 wymiaru czasu pracy — 20 godzin tygodniowo. Praca na
przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie warunkéw szkodliwych i ucigzliwych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym
Zaktadzie Komunikacyjnym w Redzinach

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie komunikacyjnym w
Redzinach w miesigcu czerwiec 2016 nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty

« list motywacyijny,

+ CV zinformacjg o wyksztatceniu oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia

» kserokopia dowodu osobistego lub osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

« kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

« kwestionariusz osobowy,

» kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

« oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz do petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

+ os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

+ kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Zaktadu Komunikacyjnego w Redzinach lub
przestac pocztg na adres: Gminny Zaktad Komunikacyjny w Redzinach, ul. Dworcowa 8,
42-240 Rudniki, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowego / -ej” w
terminie do dnia 19 sierpnia 2016 roku do godz. 15:00 (liczy sie data wptywu
dokumentdéw do siedziby zaktadu).

Aplikacje, ktore wptyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz tablicy
ogtoszen Gminnego Zaktadu Komunikacyjnego w Redzinach.
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