CMENTARZ KOMUNALNY
ZAKEAD BUDZETOWY
w Radomiu, ul.OfiarFirleja 45
te].345-12-60
-R7057457G. NiP-796-008-03-49 Radom, dnia 06.05.2022 r.

KA-110-3/2022

Dyrektor Cmentarza Komunalnego
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty
w Dziale Ksiegowosci
Cmentarza Komunalnego w Radomiu

I. Wymagania konieczne:

O stanowisko mogg ubiega¢ sig osoby, ktére:

1) posiadajg obywatelstwo polskie:

2) posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pis$mie;

3) majg peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z pelni praw publicznych;

4) nie byly prawomocnie skazane za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia;
6) spelniajg jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe,
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadaja co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiggowosci;

b) ukonczyly $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadaja
co najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci;

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnosé obshugi komputera (Word, Excel), dobra znajomos¢ programu CORAX,

2) znajomos¢ przepisdw, w szczegdlnosci: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych, ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych i prawa podatkowego,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

IIL. Zakres obowigzkéw:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych (syntetyka i analityka), w tym:

a) wstepne sprawdzanie dokumentéw ksiggowych zewnetrznych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, ich ewidencja i wprowadzanie do systemu komputerowego,

b) rejestracja w rejestrze zakupow faktur VAT i korekt VAT,

¢) biezace ksiggowanie wszystkich operacji gospodarczych,

d) biezace i terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcéw i pracownikéw ( w formie




gotowkowej i bezgotowkowej ),

e) windykacja naleznosci,

f) prowadzenie ksiggowosci materiatowej oraz ich uzgadnianie w okresach rozliczeniowych
( ze stanami magazynowymi ),

g) rozliczenie inwentaryzacji,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdawczosci budzetowej,

i) ewidencja srodkéw trwalych i umarzanie.

2. Sporzadzanie dokumentacji placowej i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej ZUS,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkéw ZUS dla pracownikow,

¢) sporzadzanie list plac,

d) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US,

e) rozliczenia roczne pracownikow z podatku dochodowego,

f) wystawianie pracownikom zaswiadczen z zakresu plac,

g) sporzadzanie przelewow w zakresie plac.

3. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukejg kasowa, w tym:

a) przyjmowanie wplat gotowkowych za faktury sprzedazy VAT wystawiane w kancelarii
cmentarza,

b) wystawianie dowodow KP i KW, zgodnie ze stanem faktycznym,

¢) wyplacanie i rozliczanie zaliczek gotéwkowych, pobieranych w celu realizacji potrzeb
Zaktadu,

d) zabezpieczanie gotowki bedacej w kasie,

e) sporzadzanie raportu kasowego,

f) organizowanie przewozu gotéwki z i do banku,

g) ewidencja wyciggdw bankowych w systemie komputerowym,

IV. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniu, W systemie czasowym, w godzinach pracy Cmentarza
Komunalnego w Radomiu: od 7:30 do 15:30;

2) praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefoniczne;j,

3) praca przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji i obcigzenia wzroku.

4) na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe;

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Cmentarza
Komunalnego w Radomiu.

V. Informacja dodatkowa:

* W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych na Cmentarzu Komunalnym w Radomiu nie zostat
osiggnigty.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV zawierajace wiasnorgeznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art. 6
ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



(Dz. Urz. UE L 119z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;
3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.2019.1282 ze zm.);
5) oryginat kwestionariusza osobowego;

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz.U.2019.1282 ze zm.);

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestepstwo skarbowe (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz.U.2019.1282 ze zm.);

8) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYINA
znajdujacg sie w Internecie na stronie www.cmk.radom.pl w zakladce: o cmentarzu;

9) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
10) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

VII. Dokumenty nalezy skladaé w terminie do:

* 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. do dnia 16 maja 2022 r. pod adresem: Cmentarz
Komunalny Zaktad Budzetowy ul. Ofiar Firleja 45, 26-600 Radom, sekretariat z dopiskiem na
kopercie ,,Oferta pracy KA-110-3/2022" (decyduje data wpltywu do Cmentarza Komunalnego).

DYREKTOR/
tarza-Komupalnego




