Pita, dnia 17.06.2021 r.
d 20

Dyrektor
Zarzadu Drég i Zieleni w Pile
Ogtasza nabdr na zastepstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,
d) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci administracja,
b) znajomos¢ przepiséw i regulacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy,
c) umiejetnosé planowania i dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku pracy oraz
pracy
w zespole,
d) posiadanie cech osobowosciowych: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnos¢ i odpowiedzialnosé
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
f) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:
a) wprowadzanie do PROGMAN Rozrachunki dokumentéw ksiegowych — faktur sprzedazy,
poprzez import danych z programu EWGROB,
b) podpinanie w PROGMAN Rozrachunki pod poszczegdlne pozycje dokumentéw szablonéw
ksiegowych z dekretacjg oraz wtasciwych kont kontrahentow,
¢) import dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg z PROGMAN Rozrachunki do Poczekalni
PROGMAN Finanse, przypisywanie kont i kont VAT kontrahentom,
d) przenoszenie dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg z Poczekalni do Dokumentow i

bilansowanie dowoddéw, drukowanie dekretacji,

e) rozliczanie kont rozrachunkowych zwigzanych z dochodami budzetowymi,

f) uzgadnianie dokumentéw pod wzgledem zgodnosci ze stawkami VAT, sprawdzanie statusu
podmiotéw w VAT, generowanie rejestru sprzedazy VAT oraz przekazywanie danych do
terminowego sporzadzenia miesiecznych ,czgstkowych” plikow JKP_V7 do dnia 15.
nastepnego miesigca za miesigc poprzedni,

g) nadzoér nad procesem wystawiania faktur przez dziat cmentarzy w terminach wynikajgcych
z zawartych uméw cywilnoprawnych,

h) prowadzenie kontroli terminowosci wptat z tytutu zawartych umow cywilnoprawnych,

i)  wystawianie wezwan do zaptaty z tytutu nieuiszczonych w terminie naleznosci budzetowych,
zgodnie z tresdcig zawartych umoéw cywilnoprawnych,



wystawianie not odsetkowych za nieterminowe regulowanie naleznosci przez kontrahentéw,
k) uczestniczenie w pracach komisji liczacej utarg z parkomatoéw,

biezaca archiwizacja dokumentdéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujacg instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt ZDiZ w Pile.

4. Wymagane dokumenty:
a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
b kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
c) dokumenty poswiadczajgce posiadany staz pracy, tj. kserokopie Swiadectw pracy,
d) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
e) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - wzor znajduje sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zarzadu
Drog i Zieleni w Pile, u dotu strony w zakladce informacje dla kandydatéw lub w
siedzibie
Zarzadu Drég i Zieleni w Pile (pokdj nr 09),

f) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie — wzdér znajduje sie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Drég i Zieleni w Pile, u dotu strony w

zaktadce informacje dla kandydatéw lub w siedzibie Zarzadu Drég i Zieleni w Pile (pokoj
nr 09),

g) oswiadczenie RODO (wtasnorecznie podpisane)- wzér znajduje sie na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Zarzagdu Drég i Zieleni w Pile, u

dotu strony w zaktadce
informacje

dla kandydatoéw lub w siedzibie Zarzadu Drég i Zieleni w Pile (pokéj nr 09).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Pracownik bedzie zatrudniony na podstawie umowy na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w petnym wymiarze czasu  pracy. Praca wymaga duzej
dyspozycyjnosci.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
nabdr jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Zarzadzie Drég i Zieleni w Pile

ul. Gen. Wiadystawa Andersa 10 z dopiskiem ,Dotyczy naboru na zastepstwo

na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika” terminie do dnia 28.06.2021 r.
(g0dz.10:00).

Aplikacje, ktére wptyng do ZDiZ w Pile po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W  przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego —
za

termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Zarzadu
Drog i Zieleni w Pile.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu naboru kandydaci mogg uzyskaé po uptywie
terminu sktadania dokumentéw, pod numerem telefonu 67 211 16 35 lub 600 970 024.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.zdiz.pila.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Zarzadu Drég i Zieleni w Pile ul. gen.
Wtadystawa Andersa 10 (I pietro).

Dyrektor
Zarzqdu Drdg i Zieleni w Pile
/-/ Miron Tadych
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