IATOWY ZAKLAD KATASTRALNY

oclawiu

w¢e
2!, T. KoSciuszki 131
20-440 Wroctaw (18) Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
ul. T. Kosciuszki 131, 50 — 440 Wroctaw

ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

W zaleznosci od kwalifikacji
STARSZY KSIEGOWY, KSIEGOWY
w Dziale Finansowo-Ksiggowym (KF)

Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowy Zakfad Katastralny we Wroctawiu — Dziat Finansowo-Ksiegowy
ul. T. Kosciuszki, 50-440 Wroctaw

Wymiar czasu pracy:
1 etat — petny wymiar czasu.

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowoéé.

b) spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych,

¢) znajomo$¢ funkcjonowania administracji publiczne;j,

d) znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowoéci oraz przepiséw szczegdlnych dotyczacych rachunkowodci
budzetowej,

e) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

f)  przynajmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku w administracji,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ Pakietu MS Office: Excel, Word

b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,
znajomos¢ oprogramowania Macrologic ERP.
znajomos¢ oprogramowania TurboEwid (Geomatyka-Krakdw)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) ksiegowanie dokumentéw zgodnie z Zaktadowym Planem Kont, obowigzujacymi przepisami oraz sztukg
ksiegowa,

¢) potwierdzanie dokonanej zaptaty przez kontrahenta w buforze systemu finansowo - ksiegowego
Macrologic ERP  celem uzyskania zgodnosci danych finansowych w zintegrowanych systemach
TurboEWID i Macrologic ERP.

d) uzgadnianie na koniec miesigca sald kont oraz rozrachunkéw,

e) przygotowywanie danych do sprawozdar oraz ich sporzadzanie,

f) okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng,

g8) wykonywanie innych czynnosci w celu zapewnienia prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i na biezgco.

4. Informacja o warunkach pracy:
a) praca biurowa w siedzibie jednostki,
b) budynek i ciggi komunikacyjne o szerokoéci umozliwiajgcej poruszanie sie wézkiem inwalidzkim,
¢) biuro znajduje sie na IV pietrze budynku wyposazonego w windy,
d) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
e) na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe, wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji
siedzacej.




5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)
c)

h)

list motywacyjny,

zyciorys z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (szczegdtowe CV),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiéw) ,

kserokopie ~dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, za$wiadczenia o ukoriczonych kursach lub
szkoleniach,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaéwiadczenia o odbytym stazu,

kwestionariusz osobowy — do pobrania na stronie internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu http://pzk.ibip.wroc.pl/public/?id=88447

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz o stopniu
niepetnosprawnosci.

5. Inne Informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 % .

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 131 w pokoju nr 316 IIl pietro Sekretariat PZK lub pocztg na adres
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu, ul. Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowej w Dziale Finansowo-Ksiegowym

w terminie do dnia 28 luty 2017 r. do godz. 14:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Zaktadu Katastralnego po wyzej wymienionym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 poz. 1182 ze zm. oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zm.).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagiji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu ul. Tadeusza Koéciuszki 131, na Il

pietrze.

Wroctaw, dnia 14-02-2017 r.




