OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(zgodnie g art. 11 ustawy 3 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — Dz.U. g 2014 r. poz.1202)

KIEROWNIK MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW W LEDZINACH OGEASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Budynkow, 43-143 Ledziny ulica Fredry 10 a

I1. Oktreslenie stanowiska:
Glowny Ksiegowy

III. Wymagania niezbedne:

1. Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 52 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.):

2. Posiada obywatelstwo pafstwa czlonkowskiego Unii europejskiej lub Padstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze przepisy odrebne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

3. Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

4. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e Ukonczyla ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 letniq praktyke w ksiegowosci.

e Ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmniej 6
letnig praktyke w ksiggowosci.

e Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

e DPosiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag, rachunkéw
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. Posiada bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz od 0séb fizycznych, ustawy
o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o ubezpieczeniach spotecznych 1 umiejetnosé ich stosowania.

7. Nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi o
ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168)

8. Posiada wystarczajaca wiedze 1 umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych



10.

IvV.

15.

VI.

sl e

o

oraz umiej¢tnos$ci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej w tym obslugi programéw: Symfonia
FK, Symfonia Kadry i Place, Symfonia Handel, Ptatnik, Portal finansowy Fb Record
Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiggowego - minimum 3
lata
Znajomos¢ zasad ksiegowosci przedsigbiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych
Posiada ogolng znajomos$¢ zasad finansowania zadant samorzadowych jednostek budzetowych na
szczeblu gminy jako organ samorzadu terytorialnego
Posiada umiejetnos$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zalozenia
Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennosé,
rzetelno$¢, komunikatywnosé, terminowo$¢, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, cheé
doskonalenia i poglebiania wiedzy, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym
dokumentacji finansowo ksi¢ggowej.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
kont.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.
Opracowywanie rocznych projektéw planéw finansowych jednostki, nadzoér nad przebiegiem i
biezaca realizacja budzetu.
Terminowe regulowanie platnosci zobowiazan jednostki.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych, statystycznych i opisowych jednostki.
Prowadzenie spraw kadrowo ptacowych.
Opracowywanie (aktualizowanie) wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukeji i regulaminéw
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i spraw kadrowo placowych.

. Organizacja pracy pionu finansowo — ksiggowego.
. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazania sktadnikéw majatkowych oraz zasad

inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji finansowo — ksiggowe;.
. Nadzorowanie $ciagalnosci naleznosci jednostki, w tym prowadzonych postepowan sadowych 1

egzekucyjnych.
Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki naleza do Gléwnego Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:
zyciorys
list motywacyjny
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukonficzonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
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gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow, z zastrzezeniem iz w przypadku wyboru kandydata na
stanowisko Gléwnego Ksiegowego przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci w ww. zakresie

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

10. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie ze wzorem:

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko ,,Gt6wnego Ksiggowego” przez
Miejski Zarzad Budynkoéw reprezentowana przez Kierownika Miejskiego Zarzadu
Budynkoéw, z siedziba przy ulicy Fredry 10A, 43-143 Ledziny, zgodnie Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.
L. 2016. 119. 1).”

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy — 1 etat

Praca przy komputerze

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystegpowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkéw pracy

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Zarzadu
Budynkow w Ledzinach.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, iz w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spo-
tecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi 0%.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty w sprawie naboru nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Miejskiego
Zarzadu Budynkéw w Ledzinach lub  przesta¢ poczta na adres MZB Ledziny z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Glowny Ksiegowy w nieprzekraczalnym terminie do 19.09.2019
.

Inne informacje
1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Zarzadzie Budynkéw.
2. Dokumenty zawarte w ztozonych ofertach nie beda zwracane.

Klauzula informacyjna dla Kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrocie ,,RODO”,
informujemy, iz:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Zarzadzie Budyn-
kéw jest Miejski Zarzad Budynkéw reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budyn-
kow, z siedzibg przy ulicy Fredry 10A, 43-143 Ledziny.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskac¢ elektronicznie, piszac na
adres e-mail: iod@ledziny.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na podsta-
wie wyrazonej przez Pania/Pana zgody, spelnienia przez Administratora cigzacych na nim obo-
wiazkow okreslonych przepisami prawa, w szczegoélnosci na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych oraz na podstawie prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora w
przypadku ewentualnego ustalania, dochodzenia i obrony roszczen.

4. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty przetwarzajace dane osobowe na podstawie stosownych uméw podpisanych
z Administratorem i na jego polecenie, m.in. dostawcy uslug teleinformatycznych, ustug szkole-
niowych oraz podmioty §wiadczace ustugi na rzecz Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakofczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowiazkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem oraz
do momentu przedawnienia roszczen.

6. W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, prawo do
whiesienia sprzeciwu w zakresie przetwarzania opartego na prawnie uzasadnionym interesie Ad-
ministratora oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych natrusza przepisy RODO,
posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji pro-
cesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos¢ realizacji niniejszego procesu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia

19.09.2019 r. do godz. 15.00

pod adresem:

Miejski Zarzad Budynkéw w Ledzinach ul. Fredry 10 a 43-143 Ledziny

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze : GI6wny Ksiggowy”

Aplikacje, ktére wplyna do Miejskiego Zarzadu Budynkéw po wyz. wym. terminie nie beda rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Miejskim Zarzadzie Budynkéw przy

ul. Fredry 10 a Ledzinach oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu 32 326 63 95



