Dyrektor Biura Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO ZWIAZKU

Dyrektor Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju ogtasza
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego(K/M)

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE
Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisku Za'ste;pcy Gtownego Ksiegowego
powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:
1. Posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem mozliwosci zatrudnienia osoby
nieposiadajacej obywatelstwa polskiego na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzgdowych.
2. Posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych.
3. Nie by¢ prawomocnie skazanym za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszyc sie nieposzlakowang opinia.
5. Posiadac wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze oraz ukoiczone
ekonomiczne studia podyplomowe.
6. Posiada¢ co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywaé przez co najmniej 3 lata
- dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, w tym
doswiadczenie zawodowe w obszarze finansdw, rachunkowosci lub ksiegowosci.
7. Posiadac bardzo dobrg znajomosé przepiséw z zakresu:
o finanséw publicznych,
o rachunkowosci, w szczegdlnosci rachunkowosci jednostek sektora finansow
publicznych,
o sprawozdawczosci budietowej oraz sprawozdawczosci w zakresie operacji
finansowych,
o klasyfikacji budzetowej,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
o podatku od towardw i ustug,
o podatku dochodowego od 0sdb prawnych i 0séb fizycznych,
o systemu ubezpieczen spotecznych,
o Prawa zamoéwien publicznych — w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
na stanowisku,
o zasad gospodarowania mieniem publicznym.
8. Posiada¢ umiejetno$¢ sporzadzania i weryfikowania sprawozdan budzetowych,
finansowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.



9. Posiada¢ umiejetnos¢ prowadzenia, analizowania i kontroli wykonania planu
finansowego oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

10. Posiada¢ bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera, w szczegdélnosci pakietu
Microsoft Office, w tym programu Microsoft Excel, oraz umiejetnos¢ pracy w systemach
finansowo-ksiegowych.

11. Posiada¢ umiejetnosé analitycznego myslenia, bardzo dobrg organizacje pracy oraz
zdolnos¢ do samodzielnego wykonywania powierzonych zadan.

12. Cechowac sie odpowiedzialnoscig, systematycznoscia, doktadnoscig, terminowoscig
oraz wysoka kulturg osobista.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci
w jednostce samorzadu terytorialnego, zwigzku jednostek samorzadu terytorialnego
lub samorzadowej jednostce organizacyjnej.

2. Doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki
sektora finanséw publicznych.

3. Doswiadczenie w pracy na samodzielnym lub kierowniczym stanowisku w obszarze
finansow, ksiegowosci lub rachunkowosci.

4, Praktyczna znajomos¢ systemu BeSTi@.

5. Praktyczna znajomosc¢ systemu finansowo-ksiegowego Rekord.

Doswiadczenie w zakresie przygotowywania projektu budzetu, zmian w budzecie oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej.

7. Doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
podatkowych.

8. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w jednostkach
samorzgdu terytorialnego.

9. Znajomos¢ zasad rozliczania i ksiegowania projektow finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych Zrddet zewnetrznych.

10. Prawo jazdy kategorii B.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Zastepcy Gtownego Ksiegowego
naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1. Zastepowanie Gtownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci, w zakresie
udzielonych upowaznien i powierzonych obowigzkow.

2. Wspdtudziat w  prowadzeniu  rachunkowosci  Miedzygminnego  Zwigzku
Komunikacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetymi
zasadami rachunkowosci.

3. Biezgca kontrola prawidfowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz zgodnosci
zapiséw ksiegowych z dokumentami zrédtowymi.

4. Kontrola dokumentéw ksiegowych, w tym faktur zakupu, pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz kontrola prawidtowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowej.
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Kontrola ewidencji analitycznej i syntetycznej oraz dokonywanie uzgodnieri w zakresie
dochodéw i wydatkdéw, przychoddw i kosztéw oraz naleznosci i zobowigzar.

Ewidencja i kontrola zaangaiowania s$rodkéw finansowych zgodnie z planem
finansowym oraz obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa.

Biezgce prowadzenie i kontrola planu finansowego Zwigzku oraz ewidencjonowanie
zmian dokonywanych w ciggu roku budzetowego.

Udziat w  przygotowywaniu projektu budzetu Miedzygminnego Zwigzku
Komunikacyjnego oraz zmian budzetu w trakcie roku.

Udziat w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian.
Przygotowywanie analiz, zestawien i materiatow finansowych dotyczacych wykonania
budzetu oraz sytuacji finansowej Zwigzku.

Obstuga systemu BeSTi@ w zakresie planu budzetu, jego zmian, Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz sporzadzania i przekazywania wymaganych sprawozdan.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie oraz weryfikowanie sprawozdan budzetowych,
w szczegolnosci Rb-27S, Rb-28S i Rb-NDS, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
na podstawie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;.

Rzetelne i terminowe sporzgdzanie oraz weryfikowanie sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, w szczegélnosci Rb-N i Rb-Z.

Udziat w sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego, w tym bilansu, rachunku
zyskdw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki, a takze bilansu z wykonania
budzetu — odpowiednio do zakresu obowigzkow Zwigzku.

Weryfikacja prawidtowosci ujecia dokumentow sprzedazy i zakupu w ewidencji
podatku VAT oraz przygotowywanie danych niezbednych do prawidtowego
i terminowego sporzadzania oraz przekazywania plikow JPK_VAT z deklaracja.
Kontrola rozliczen sprzedazy detalicznej i sprzedazy dokumentowanej fakturami, w tym
sprzedazy prowadzonej przez Biuro Obstugi Klienta, z uwzglednieniem poszczegdlnych
form ptatnosci.

Kontrola prawidtowosci ujmowania w ksiegach rachunkowych faktur dotyczacych
sprzedazy biletdw i innych ustug $wiadczonych przez Zwiazek.

Sporzadzanie lub udziat w sporzadzaniu wymaganych rozliczern i deklaracji
podatkowych, w szczegdlnosci CIT-8 wraz z odpowiednimi zatgcznikami.

Dokonywanie analiz i kontroli danych zawartych w ksiegach rachunkowych w celu
zapewnienia prawidtowosci, kompletnosci i rzetelnosci prowadzonej rachunkowosci.
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Zwigzku.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie wynikajacym z udzielonych
upowaznien, w tym przygotowywanie przelewdw oraz kontrola terminowosci realizacji
zobowigzan.

Sporzadzanie polecen ksiegowania oraz innych wewnetrznych dowodéw ksiegowych
zwigzanych z rozliczeniami finansowo-ksiegowymi.



23. Kontrola kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz
przedktadanie dokumentéw do akceptacji i zatwierdzenia zgodnie z obowigzujacymi
w Zwigzku procedurami.

24, Wspétpraca z bankami, urzedami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz
innymi organami i instytucjami w zakresie spraw finansowo-ksiegowych, stosownie do
powierzonych obowigzkow.

25. Udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz udzielaniu wyjasnien podczas kontroli
i audytow dotyczacych gospodarki finansowej Zwiazku.

26. Wspotpraca z pracownikami pozostatych komdrek organizacyjnych Zwigzku w sprawach
zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu oraz prawidtowym obiegiem
dokumentow finansowo-ksiegowych.

27. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska i komaorki
finansowo-ksiggowej, powierzonych przez Gtéwnego Ksiegowego lub bezposredniego
przetozonego.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca o charakterze administracyjno-biurowym wykonywana w siedzibie
Migdzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego w Jastrzebiu-Zdroju przy ul. Przemystowe]
1.

3. Praca w przewazajgcej czesci wykonywana przy komputerze i monitorze ekranowym
oraz z dokumentacja finansowo-ksiegows.

4. Stanowisko wymaga terminowe] realizacji zadan, w szczegdlnosci obowiazkéw
sprawozdawczych i rozliczeniowych, co moze wigzac sie z okresowo zwiekszonym
natezeniem pracy.

5. Praca wymaga wspdtpracy z pracownikami MZK oraz kontaktu z instytucjami
zewnetrznymi.

5. WYNAGRODZENIE

1. Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Zastgpcy Gtéwnego Ksiegowego
w przedziale: 7 500,00 zt — 8 500,00 zt brutto.

2. Dodatkowo przystuguja inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane przepisami prawa oraz
regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w Migdzygminnym Zwiazku Komunikacyjnym
z siedziba w Jastrzebiu-Zdroju.

6. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miedzygminnym Zwiazku Komunikacyjnym w Jastrzebiu-Zdroju,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, [wynosit / nie wynosit] co najmniej 6%.



7. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie — wedtug zataczonego wzoru.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy oraz doswiadczenie zawodowe.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — wedtug zataczonego wzoru.

6. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wedtug
zatgczonego wzoru.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedtug zataczonego
wzoru.

8. Oswiadczenie dotyczgce posiadanego obywatelstwa.

9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
uprawnien, jezeli kandydat zamierza powotywac sie na nie w toku naboru.

10. Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii B — jezeli kandydat wskazuje
spetnienie tego wymagania dodatkowego.

Dokumenty sktadane w formie kopii powinny by¢ czytelne. Kandydat moze zosta¢ poproszony
o przedstawienie do wgladu oryginatéw dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagan
okreslonych w ogtoszeniu.

8. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Komplet wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w sekretariacie Miedzygminnego Zwiazku
Komunikacyjnego przy ul. Przemystowej 1, 44-335 Jastrzebie-Zdréj, w godzinach pracy biura
MZK, w terminie do dnia 30 wrzeénia 2026 .

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»NABOR NA STANOWISKO — ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO MZK"

Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie¢ date ich wptywu do Miedzygminnego Zwigzku
Komunikacyjnego.

Oferty, ktére wptyna po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. INFORMACIJE DODATKOWE

1. Nabdr na stanowisko ma charakter otwarty i konkurencyijny.

2. Oferty kandydatéw zostang poddane ocenie pod wzgledem spetniania wymagan
formalnych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o dalszym etapie
postgpowania rekrutacyjnego, w tym o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

4. W toku postgpowania rekrutacyjnego moze zostaé przeprowadzony test wiedzy lub
sprawdzian praktyczny obejmujacy zagadnienia zwigzane z zakresem zadar
wykonywanych na stanowisku.



Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Migdzygminny Zwigzek Komunikacyjny zastrzega sobie mozliwoéé nierozstrzygniecia
naboru w przypadku niewytonienia kandydata spetniajgcego oczekiwania zwigzane

ze stanowiskiem.

Dyrekter Biura MZK
o

Rafa’?) Stelmaczcé?rek



