Przewodniczaca Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

ogtasza nabdr kandydatow
na stanowisko urzednicze:
Gltéwnego ksiegowego
w Miejskim Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
ul. Harcerska 1

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidbw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych wyzszych studiow magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

e ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e wpis do rejestréw biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

praktyczna znajomos$¢ przepisow i ustaw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdow
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej, Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczeg&towej klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych, rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o podatku od dochoddéw i ustug, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o samorzgdzie
powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego z
zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,
obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym - pakiet MS Office,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw czionkowskich Unii Europejskiej lub

panstwa z ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw wspélnotowych przystuguje
prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnoS¢ dobrej organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole, pracy pod presjg czasu,
samodzielno$¢, analityczne myslenie, odpowiedzialnosé¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé, wysoka kultura
osobista i nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym
- praktyczna znajomo$¢ w zakresie ksiegowosci budzetowej, planowania i wykonywania budzetu,
sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSGC

1. Prowadzenie ksiegowosci Miejskiego Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych.
Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym ewidencje finansowo-ksiegowg dochodéw i wydatkow.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym dokonywanie szczegétowej kontroli w tym
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.



5. Odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej oraz statystyczne;j
dotyczacej Miejskiego Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych.

6. Sporzgdzanie analiz finansowych dotyczgcych Miejskiego Zespotu ds. Oséb Niepetnosprawnych.
7. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji ZFSS.

8. Uzgadnianie kont ksiegowych. ;

9. Odpowiedzialnosé za prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen.

10. Odpowiedzialno$¢ za kontrole finansowg rozliczanych dotaciji. '
11. Nadzér nad zaangazowaniem $rodkow finansowych oraz prowadzeniem rejestru umoéw dla celow

ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych.

12. Odpowiedzialnos¢ za opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania ksiegowosci, w tym biezgce zmiany Polityki rachunkowosci.

13. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace oraz na umowe
zlecenia.

14. Wspotpraca z ZUS, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz innymi instytucjami.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (1/2 etatu) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreSlony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- wymiar czasu pracy- 4 godziny.

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Harcerska 1,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspoétpracy z innymi jednostkami gminy; praca
0 wysokim stopniu samodzielnoéci.

Miejski Zespot ds. Osob Niepetnosprawnych w Swietochtowicach w miesigcu styczniu br.-esiagrat/nie
osiggnat wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Zyciorys

Kserokopie swiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5 Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
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V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

n N
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie doxquwoch@*LOﬂ% Miejskim
Zespole ds. Osob Niepetnosprawnych w Swietochtowicach ul. Harcerska 1 SV zaklejonej kopercie
z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze Giéwnego Ksiegowego w Miejskim Zespole ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci”,
W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogioszeniu bedg informowani
telefonicznie lub mailowo.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Miejskim Zespole ds. Oso6b Niepetnosprawnych.

Dodatkowych informacji o naborze udziela sig tel. 032/ 7709302.

EWPDNICZACA

,ORSPOTT DO .me /
orzERANA O/ ALK RAE 0F1

HEOWICACH




