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

Gtéwny Ksiegowy Zwigzku

I. Miejsce pracy:
Biuro Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Przemystowa 1, 44-335 Jastrzebie-Zdro;.

Il. Okreslenie stanowiska:
Gtéwny Ksiegowy Zwigzku

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wyzej
okreslonym stanowisku, co oznacza spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych
warunkow:

a/ ukohczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b/ ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢/ wpis do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Dodatkowe:
1) znajomos$c¢ i umiejetnosc stosowania przepisow prawa z zakresu:
e ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o ochronie danych osobowych
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego.
2) preferowane doswiadczenie przy obstudze programoéw finansowo—ksiegowych
(REKORD) oraz BESTIA (program sprawozdawczy),
3) preferowane doswiadczenie na stanowisku Giéwnego Ksiegowego w jednostce
budzetowe;,
4) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,
5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
6) predyspozycije osobowosciowe (wysoka kultura osobista, sumiennosg,
systematycznosc¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i piSmie, umiejetnosé
pracy w zespole, odpornos¢ na stres).



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. kontrolowanie i prawidtowa organizacja pracy w zakresie budzetu Zwigzku,
2. prowadzenie rachunkowosci budzetowej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa,
3. wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow szczegotowych i poleceh
zwierzchnikow,
4. realizowanie zadan zleconych wynikajgcych z zawartych porozumien,
5. ponoszenie  odpowiedzialnosci za  formalno-rachunkowg  prawidtowosé
akceptowanych pod wzgledem finansowym dokumentéw, wnioskow, opinii
i rozstrzygniec,
6. zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,
7. nadzér nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,

nadzoér nad zgodnoscig gospodarki finansowej z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzenie okresowych analiz dotyczgcych realizacji budzetu Zwigzku,

0. informowanie Dyrektora Biura oraz Zarzad Zwigzku o wszelkich zagrozeniach

i nieprawidtowosciach zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

11. przedstawianie wnioskow, ktore zapewniajg i pozwalajg na prawidtowg realizacje
budzetu oraz podejmowanie wiasciwych decyzji przez Dyrektora Biura i Zarzad
Zwigzku,

12. kontrasygnowanie dokumentéw powodujgcych zobowigzania finansowe Zwigzku.

13. podpisywanie wszelkich dokumentéw finansowych nie zastrzezonych dla innych
0sob.

14. uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia.

15. sprawowanie obowigzkoéw zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

1. petny wymiar czasu pracy,

2. praca w siedzibie Biura Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego z siedzibg
w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Przemystowa 1 , 44-335 Jastrzebie-Zdréj, na | pietrze
w budynku wielokondygnacyjnym niewyposazonym w winde oraz podjazdy
dla niepetnosprawnych,

3. praca w godzinach:
poniedziatek 7.00 - 17.00, wtorek — czwartek 7.00 — 15.00, pigtek 7.00 — 13.00

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5. zatrudnienie na czas oznaczony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Biurze MZK z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1.podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
2.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania)
3.kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
4.08wiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata (wzér do pobrania) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



C) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych.

5. Klauzula informacyjna dla kandydata (wzér do pobrania).

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, oraz
referencje, ktorych ziozenie jest zasadne z uwagi na rodzaj stanowiska objetego
naborem, w formie kopii poSwiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

VIIl. Dyrektor Biura MZK moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢
procedure naboru bez podania przyczyn.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, nalezy przesta¢ lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zwigzku (I p. pok.nr 5)
w zamknietej i zaklejonej kopercie wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Biurze Miedzygminnego Zwiazku Komunikacyjnego z siedziba
w Jastrzebiu-Zdroju”, w terminie do_dnia 29 marca 2024 roku do godz. 13.00
(decyduje data wplywu oferty do MZK).

2. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru
zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Biura MZK oraz na stronie internetowej Biura
MZK w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Dodatkowych informacji o naborze udziela Jolanta Ostrowska pod nr tel. 324763474
w godzinach: poniedziatek 7.00 - 17.00, wtorek — czwartek 7.00 — 15.00, pigtek 7.00 — 13.00

Z-CA PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
DYREKTOR BIURA MZK
/-I Grazyna Kuczera

Jastrzebie-Zdrdj, dnia 26 luty 2024 .



