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DYREKTOR ZEOBKA MIEJSKIEGO W CZELADZI

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
Pracownikiem zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktora spetnia nizej
wymienione wymagania:
Ma peltna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
Wyksztatcenie (wymagany kierunek)- spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiggowosci,
¢) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow,
Posiada doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 3-letniec doswiadczenie w ksiggowosci
(wyksztatcenie wyzsze) lub 6-lenie doswiadczenie w ksiggowosci ( wyksztatcenie srednie).
Wiedza specjalistyczna/umiejetnoscei:
a) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
b) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,
€) znajomos¢ przepisdOw ordynacji podatkowej
d) znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
e) znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pis$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdéwnego ksiggowego.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatéw):

Znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych: Finanse Optivum, Budzet Rb. PFRON

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki, ustawa o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisOw wykonawczych,

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych wykorzystania srodkéw unijnych,

Znajomo$¢ wykonywania plandw, sprawozdan,

Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych Microsoft Office

Samodzielno$¢, obowiazkowos$¢, dokladnosé, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos$é,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.

. Inne wymagania:

Komunikatywno$é

Rzetelnosé

Samodzielnos¢

Wysoki poziom zaangazowania

Odpowiedzialno$¢

Wysoki poziom kultury osobistej

Inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow
Umiejgtnos¢ pracy w zespole



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawami o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych oraz

innymi wlagciwymi przepisami, polegajacymi na:

a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontrolowaniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokumentéw w sposdb zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia zaktadu budzetowego;

b) biezacym i prawidtlowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy: terminowemu przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu zaktadu, nadzorowanie innych pracownikéw w zakresie
rachunkowosci,

Prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza

na:

a) dysponowaniu srodkami pieni¢zanami zgodnie z przepisami;

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym oraz formalno-rachunkowym prawidtowosci zawieranych
umow;

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych;

e) opracowywaniu projektow planéw finansowych budzetu;

f) opracowywaniu planéw zakupoéw na rok budzetowy;

g) opracowywaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

h) kwalifikowaniu dowodow ksiegowych wedtug podziatow kwalifikacji budzetowe;;

i) rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajacymi: energie elektryczng, gaz, wywoz $mieci,
ushugi telekomunikacyjne, ustugi szkoleniowe BHP oraz RODO, ustugi deratyzacji i dezynsekcji,
ustugi przegladéw rocznych, okresowych itp.

j) prowadzeniu ksiggowo$ci syntetycznej i analitycznej, ksiggowosci rozrachunkéw trwatych,
przedmiotow niematerialnych w uzytkowaniu, ksiggowosci analitycznej remontow;

K) uzgadnianie sald z dluznikami i wierzycielami;

I) pilnowaniu prawidlowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo-
ekonomiczne;

m) przestrzeganie zasad celowego 1 oszczednego gospodarowania $rodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

n) naliczaniu i odprowadzaniu nalezno$ci podatkowej i optat zgodnie z prawem;

0) sporzgdzaniu okresowych sprawozdan finansowych Rb-30, Rb-Z, Rb-N itp;

Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i wstepna

kontrola legalnosci dokumentow przektadanych do ksiegowania w powiazaniu ich z planami

finansowymi oraz wlasciwym gospodarowaniem powierzonych mieniem Ztobka Miejskiego;

a) przeciwdziatanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;

b) wspétudziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Dyrektora.

Opracowanie planéow dochodéw i wydatkow, sprawozdan z wykonania budzetow, sprawozdan

z wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystaniem S$rodkow

i prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania,

szczegblnie w przygotowaniu niezbednych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu

planu finansowego.

Rozliczanie dofinansowania z ZUS — obstuga programu Rejestru Ztobkow;

Obstuga ksiggowa ZFSS;

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych przeprowadzenia rachunkowosci, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych procedur wynikajacych z konieczno$ci wtasciwego

funkcjonowania zaktadu.

Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtownego ksiggowego.



V. Warunki pracy:

1.

Y3 etatu.

2. Miejsce pracy: Ztobek Miejski w Czeladzi, ul. Niepodlegtosci 6, 41-250 Czeladz.

3.

Praca o charakterze biurowym, przy komputerze.

Praca w budynku urzgdu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy
monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi. W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim w Czeladzi, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.

3.
4,
5.

6.

CV, list motywacyjny

Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za skazane prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
Dokumenty wytacznie wg wzoru zataczonego do mniejszego ogloszenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
b) o$wiadczenie kandydata,

¢) klauzula informacyjna RODO.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé w sekretariacie Ztobka Miejskiego w Czeladzi ul. Niepodleglosci 6, 41-250
Czeladz do dnia 17.01.2024 r. do godziny 13:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,» Dotyczy naboru na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY w Zlobku Miejskim w Czeladzi”.

Pozostale informacje:

1.

Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny, prosze o podanie
w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

Dokumenty, ktore wptyng do Ztobka Miejskiego w Czeladzi po terminie okreslonym w niniejszym
ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej w Ztobku
Miejskim w Czeladzi.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych
W odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sa wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

DYREKTOR
7L.OBKA MIEJSKIEGO W CZELADZI
mgr Jolanta Baranska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmi¢ (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....vvevieiieiieieit ettt ettt et et et e e et e e e st esaeeseessessesssenses seesbesbeeseeseeabeaseesaesaeesbenbeens
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3. DANE KONTAKIOWE. .....c.eiitiiie ettt sttt ettt bbb et s et b e e b et e e b e e £ bes b et e bt eb e seeneeneebeeneseesbeereans
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okre§lonym
stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5.Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym
K F= LT LT ) STt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbg¢dne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
o251 :00) 11} 1{+] | DS

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pdézn. zm.) — o0 zatrudnienie w Ztobku Miejskim w Czeladzi
na stanowisku urzedniczym:

Glowny Ksiegowy

o$wiadczam, ze:

e nie bytem (-am) prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

o posiadam ObYWatEIStWO. ... ...oviii i

o w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje si¢ do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywal (-a) w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

¢ posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

¢ posiadam nieposzlakowang opinig.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia



Klauzula informacyjna RODO:
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO, informuje, iz:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Ztobek Miejski w Czeladzi, ul. Niepodlegtosci
6, 41-250 Czeladz, tel. 32 265 05 25, dalej Administrator.
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowa¢ poprzez: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze na
wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo w
przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego
cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkow natozonych w art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
4. Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym
nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze, te ktorym dane zostang
powierzone do zrealizowania celdOw przetwarzania.
5. Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, lub w przypadku osob
wymienionych w protokole przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wytonionym w drodze naboru.
6. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
7. W przypadku podania danych w sposoéb dobrowolny posiada Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
8. Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez
Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.
9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa Panstwo
zobowigzani do podania danych, ktére s3 wymagane ustawowo. Niepodanie danych skutkuje odmowa
uczestnictwa w rekrutacji.



