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

Zastepca Giéwnego Ksiegowego Zwigzku

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

Il. Okreslenie stanowiska:
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego 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) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

6) staz pracy: co najmnigj 3 lata,

7) praktyka — pozadane do$wiadczenie w ksiegowosci budzetowej.

2. Dodatkowe:

1) znajomo$c¢ i umiejetnosc stosowania przepisow prawa z zakresu:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
e ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,
2) preferowane doswiadczenie przy obstudze programéw finansowo—ksiegowych
(REKORD) oraz BESTIA (program sprawozdawczy),
3) dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,
4) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

ok

Biezgce, prawidtowe i rzetelne ksiegowanie dowoddéw ksiegowych oraz wszelkiej
dokumentac;ji finansowej w ksiegach rachunkowych — zgodnie z obowigzujgcag ustawg
o rachunkowosci.

Terminowe, prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowo — ksiggowych oraz
numerowanie dokumentéw, kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach rachunkowych,
wiasciwa dekretacja dowodow w zakresie obowigzujgcego planu kont a takze inne nie-
zbedne czynnosci dotyczace prawidtowosci rozliczen finansowo — ksiegowych.
Terminowe, prawidtowe naliczanie i egzekwowanie odsetek od nieterminowych pfatno-
Sci z tytutu sprzedazy biletéw autobusowych.

Terminowe rozliczanie wptywow z wptat gmin cztonkowskich.

Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow w okresach
miesiecznych oraz prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
Prawidtowe sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i przychoddéw — umozliwiajgcej
terminowg i prawidtowg sprawozdawczos$c¢ finansowa.

Terminowe, rzetelne i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych
(miesiecznych, okresowych, rocznych) - do Urzedu Skarbowego,



Regionalnej Izby Obrachunkowej, a takze innych zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

8. Przygotowanie analizy zestawienia naleznosci/zobowigzan na ostatni dzien kwartatu
do ustalenia zobowigzan i naleznosci wymagalnych.

9. Prawidtowe i rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia podatku
od towardéw i ustug (VAT) oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego.

10. Wystawianie polecen ksiegowania dotyczacych rozliczen finansowo — ksiegowych
I innych dowodow wewnetrznych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

11. Biezgce, rzetelne rozliczania sprzedazy Biura Obstugi Klienta.

12. Podpisywanie wszelkich dowodoéw wewnetrznych zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

13. Przygotowanie  wszelkich niezbednych materiatbw finansowych zwigzanych
z rocznym projektem budzetu MZK.

14. Potwierdzanie sald kont ksiegowych zobowigzan i naleznosci, ktére sg czescig rocznej
inwentaryzacji Srodkow finansowych.

15. Wykonywanie wszelkich prac finansowo - ksiegowych oraz dodatkowych nie ujetych
powyzej a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

16. W przypadku nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej Zwigzku, przyjecie biezgcych
obowigzkéw w zakresie podpisywania oraz zatwierdzania dokumentéw bankowych
i finansowo — ksiegowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. pelny 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%

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1.podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,
2.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania)
3.kopie dokumentow 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 umysine przestepstwo $cigane
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: ,,Nabér na stanowisko zastepcy
giownego ksiegowego w Biurze Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
z siedzibg w Jastrzebiu-Zdroju”, w terminie do dnia 29 marca 2024 roku do godz.
13.00 (decyduje data wplywu oferty do MZK).

2. Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda 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 Publicznej.

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
/-l Grazyna Kuczera

Jastrzebie-Zdroj, dnia 26 luty 2024 r.



