Zaktad Komunikacji Miejskiej w tasku

Nabor na stanowisko inspektor/podinspektor
(ksiegowa - kasjer)

task, dn. 05 sierpnia 2025r.

Zaktad Komunikacji Miejskiej w tasku,

98 - 100 task, ul. Lutomierska 2

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor/podinspektor (ksiegowa - kasjer) w ksiegowosci

w wymiarze: 1 etat.

. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umdw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP - dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: — inspektor/podinspektor (ksiegowa-

kasjer)

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 -letni staz pracy lub

wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5 - letni staz pracy;

lub w przypadku podinspektora

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3- letni staz pracy;

1.
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1.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
. umiejetnos¢ organizacji czasu pracy i duza samodzielnos¢;

. obstuga komputera (pakiet MS Office), kserokopiarki

Wymagania dodatkowe

1) preferowany staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych lub w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

2) znajomos¢ przepisow w zakresie: ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
gwarantowanych swiadczen pracowniczych, o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
kodeksu cywilnego, finanséw publicznych, ustaw o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych, ustawy o
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rachunkowosci.

3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, odpornos$¢ na stres,

4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa, iich ciggte monitorowanie oraz wdrazanie,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera - programoéw ptacowych i ksiegowych, a w szczegélnosci programu e-nowa.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
2. Naliczanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wynagrodzen oséb zatrudnionych w ZKM task na
podstawie umoéw o prace i
3. Wykonywanie obowigzkdéw nalezacych do ptatnika ZUS i ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4. Sporzadzanie sprawozdan do GUS i inne.
5. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, dokumentéw Rp - 7 do ustalenia kapitatu
poczatkowego, emerytury lub renty.
6. Sporzadzanie rozliczeniowych raportéw miesiecznych: DRA, RCA, RSA, RZA, RPA oraz dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS.
7. Sporzadzanie raportéw ZUS RMUA.
8. Naliczanie, uzgadnianie i terminowe odprowadzanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego i funduszu
pracy w rozliczeniu miesiecznym w ,,Pfatniku” pracownikéw Zaktadu Komunikacji Miejskiej w tasku.
9. Przygotowanie dokumentéw do rozliczenia polecenia ksiegowania wyciggdw bankowych.
10. Prowadzenie indywidualnych kart podatkowych.
11. Sporzadzanie PIT 11, PIT 4, PIT R w zakresie prowadzonej dokumentacji.
12. Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.
13. Przekazywanie dokumentéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych droga elektroniczna.
14. Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdania ZUS IWA.
15. Terminowe przygotowywanie i eksportowanie do systemu bankowego przelewéw w zakresie list wyptat i innych
dokumentéw.
16. Przygotowywanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.
17. Sporzadzanie list ptac, list wynagrodzen, zasitkéw chorobowych oraz zestawien list ptac pracownikéw Zaktadu
Komunikacji Miejskiej w tasku.
18. Prawidtowe prowadzenie kasy ZKM task i ZFSS w wyznaczonym okresie.
19. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
20. Aktywny udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standarddéw.
21. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow.
22. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i uzgadnianie jej z kartami ksiegi gtéwne;j.
23. W czasie zastepstwa przygotowanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportéw na potrzeby wewnetrzne
jak i dla instytucji zewnetrznych.
24. Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS itp.).
25. Przygotowywanie przelewéw bankowych.
26. Uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami.
27. W zastepstwie wystawianie i ksiegowanie faktur VAT.
28. Nadzor nad ochrong danych osobowych.
29. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika zaktadu.
30. Ponadto do obowigzkéw pracownika zaktadu nalezy:
31. Przestrzeganie przepiséw prawa, wewnetrznego porzadku w zaktadzie, wszelkich regulaminéw wewnetrznych i
zarzgdzen kierownika zaktadu.
32. Wykonywanie pracy w sposéb sumienny i rzetelny.

1. Warunki pracy na stanowisku:

umowa 0 prace zostanie zawarta zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych t. j. Ustawa z 21 listopada 2008 r.
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o pracownikach samorzadowych Dz.U. 2024.0. 1135 w petnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie wg
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych Dz.U. 2024.1638 i Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Zaktadu Komunikacji Miejskiej w tasku.

1.
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1.
2.

praca $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 do 15:00; przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie; wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

. stanowisko pracy znajduje sie na parterze w siedzibie ZKM.

. budynek administracyjny przystosowany jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
. praca siedzgca, wymagajgCa wymuszonej pozycji Ciata.

. narzedzia pracy - sprzet biurowy (np. komputer, drukarka, itp.).

. Wielkos¢ wskaznika zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunikacji Miejskiej w tasku w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, tj. w miesigcu: lipcu 2025 r. jest wyzszy niz
6%.

. Wymagane dokumenty:

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
. list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem;
. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy/doswiadczenia zawodowego potwierdzone

za zgodnos$¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, itp.);

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz doswiadczeniu w pracy na podobnym

stanowisku potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wiasnorecznym podpisem;

. opinie lub referencje;
. oSwiadczenia o:

. posiadaniu obywatelstwa polskiego;
. niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe, lub zaswiadczenie o

niekaralnosci;

. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;
. braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o naborze lub

zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy);

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczenia dostepne na stronie ZKM http://bip.zkmlask.pl
Wszystkie oswiadczenia winny byc opatrzone data oraz wtasnorecznym podpisem.

1.
1.

Pozostate postanowienia:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 sierpnia 2025 r. do godz. 10.
00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko urzednicze: inspektor/podinspektor w Zaktadzie
Komunikacji Miejskiej w tasku” osobiscie w ZKM task , ul. Lutomierska 2 lub przesta¢ poczta na adres ZKM

(prosimy o wskazanie na kopercie danych do kontaktu).

. Oferty, ktdére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do

siedziby ZKM).

. Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogoéw formalnych, jak réwniez brak podpisu na oswiadczeniach, liscie

motywacyjnym i kwestionariuszu spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstepne;j.

. Zastrzega sie mozliwo$¢ zakwalifikowania do Il etapu naboru jedynie wybranych kandydatdéw, spetniajgcych

wymagania formalne i w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani za pomoca poczty elektronicznej, a w

przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie, o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej albo testu


http://bip.zkmlask.pl
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kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej - w przypadku liczby kandydatéw powyzej 10 oséb.

. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora ZKM w tasku.
. W postepowaniu konkursowym Komisja stosuje zapisy procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze do ZKM
w tasku stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/2021 z dnia 31.03.2021r.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetymi
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej ZKM oraz opublikowana na stronie
BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZKM zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Zaktadu Komunikacji Miejskiej w tasku. ZKM
w tasku nie odsyta dokumentéw kandydatow.

. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w ZKM najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru
Karnego.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 43 675 27 97.
Dyrektor ZKM task

Michat Kotodziejczyk



