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Metropolitalny Zwigzek Komunikacyjny Zatoki Gdanskiej
80-247 Gdansk ul. Sobétki 9

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ksiggowosci i kadr
- w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania formalne:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie i trzyletni staz pracy;

kwalifikacje zawodowe z zakresu rachunkowosci i finanséw do wykonywania czynnosci na
w/w stanowisku potwierdzone odpowiednimi dokumentami;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

doswiadczenie w zakresie stosowania prawa pracy;

znajomo$¢ przepiséw kodeksu pracy oraz rozporzgdzenia ministra pracy i polityki socjalne]
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika;

mile widziana znajomos¢ obstugi programu Symfonia i Platnik.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezgce prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

rozliczanie podatku od towardw i ustug;

prowadzenie spraw i dokumentoéw dotyczgcych wynagrodzen pracowniczych, w tym sporzadzanie
1 ksiegowanie list wyplat wynagrodzen pracowniczych;

dekretacja i ewidencja dokumentéw placowych;

terminowe sporzgdzanie poprawnych dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,
wymaganych przez ZUS;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;

terminowe wystawianie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT-4R, PIT - 11, PIT — 40, PIT — 8B);

ewidencjonowanie i analiza sprawozdawczosci stanu zatrudnienia i wynagrodzen do GUS.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz z numerem felefonu w celu
umozliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej i terminie kolejnego etapu naboru,
oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne;

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);
kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;



i) zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia;
j) dodatkowo mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy, z aktualnego miejsca pracy,
organizacji do ktérej nalezy itp.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-15.00 lub dorgczone listownie w terminie do
dnia 7.03.2017 r. pod adresem:

Metropolitalny Zwigzek Komunikacyjny Zatoki Gdanskiej

80 — 247 Gdansk, ul. Sobétki 9

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Metropolitalnym Zwigzku Komunikacyjnym Zatoki
Gdanskiej - nazwa stanowiska: Podinspektor ds. ksiegowosci i kadr”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data dorgczenia do siedziby
MZKZG przy ul. Sobotki 9 w Gdansku), nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie nastgpi w siedzibie MZKZG w dniu 8.03.2017 r. o godz. 9.00.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznaé¢ w sekretariacie MZKZG
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-15.00 .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (58) 342-25-00.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu Konkursu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w MZKZG przy ul. Sobotki 9 w Gdansku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w MZKZG przy ul. Sobotki 9 w Gdansku w terminie do dnia
30.06.2017 r.
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