Rybnik dnia 04.04.2022 r.

ESOD: 2022-1340
DK.111.2.2022

OGLOSZENIE

Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rybniku ogtasza nabér kandydatow do pracy w Zarzadzie Zieleni
Miejskiej w Rybniku, ul. Pod Lasem 64, na stanowisko:

Ksiegowa

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowo$é

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,
min. 3 lata stazu pracy,

min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

znajomosc¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, o podatku dochodowym od towardw i ustug oraz Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikom z tytutu podrézy
stuzbowych.

umiejetno$¢ biegtej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu, znajomos¢ srodowiska
Windows,

prawo jazdy kat. B wraz z praktycznymi umiejetnosciami

3. Wymagania pozgdane:

a)
b)
0)
d)
e)
f)
)
h)
)

umiejetnos¢ stosowania przepisow i ich interpretacja,
dyspozycyjnos$¢,

komunikatywnosc i tatwos¢ przekazywania informaciji,
kreatywnosc,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemaow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnosc¢ i doktadnosc,

zdolno$ci analityczne,

odpornosé na stres.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze pow. 4 godzin,

b) praca na | pietrze bez mozliwosci korzystania z windy,

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Rybniku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2022 r. wyniést: 1,94%

5. Zakres zadan na stanowisku:

a) Obstuga i prowadzenie informatycznego systemu finansowo-ksiegowego,

b) Obstuga i prowadzenie programu KASA,

c) Obstuga i prowadzenie internetowego systemu bankowego,

d) Dochodzenie zaptaty naleznosci, wysytanie upomnien,

e) Woystawianie not odsetkowych,

f)  Prowadzenie, ewidencja i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) Rozliczanie podrézy stuzbowych.

6. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:list motywacyjny,

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku o0s6b
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$é
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajacych sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy;

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe w zakresie
wskazanym w pkt.1 ppkt. h oraz i;

j) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu
realizacji obowigzkoéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

I) obowigzek informacyjny — RODO;

m) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

7.  Wymagane dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:
a) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw wskazanych w pkt. 2 ppkt. a;

b) oswiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu
oraz znajomo$ci Srodowiska Windows,

c) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B wraz z umiejetnosciami praktycznymi.

8. List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie — stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia oraz formularz o$wiadczeh — stanowigcy
zatacznik nr 2 do ogtoszenia nalezy wypetnic¢ i wtasnorecznie podpisac.

Tres¢ zatgcznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana. Wszystkie dokumenty
zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie.
Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:



Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko Ksiegowa” nalezy sktadaé
w terminie do 22.04.2022 r. pod adresem: Zarzad Zieleni Miejskiej, ul. Pod Lasem 64, 44-210

Rybnik.
10. Inne informacije:

Dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu Zieleni Miejskiej po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen Zarzadu Zieleni Miejskiej — zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282 t.j.) Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

11. Zatgczniki do ogtoszenia:
a) Zaftgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

b) Zatgcznik nr 2: Formularz oswiadczen.



