Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow
ul. Mikotowska 4a
41 - 400 Mystowice

Kierownik Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — Miejski Rzecznik Konsumentow

ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Gtowny ksiegowy - specjalista ds. kadrowych - 4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje do petnienia funkcji gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej okredla art.
54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /t.j. Dz. U. 2022 poz. 1634
ze zm./.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetni nastepujace wymogi:

v

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu /EFTA/ - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za
przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,
b) ukonczyta S$rednig, policealnq lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow

a ponadto posiada:
v znajomosc klasyfikacji budzetowej,

v

znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru, umiejetnosc praktycznej ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywanych zadan, w tym:

ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawa z dnia 5.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

ustawa z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamédwien publicznych,

ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,

Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
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znajomos¢ przepisOw dot. sprawozdawczosci budzetowej, gospodarowania
majatkiem jednostki budzetowej, zasad inwentaryzacji,

umiejetnos¢ obstugi komputera, biegta znajomos¢ programéw Microsoft Word, Exel,
znajomosc przepisdw prawa pracy i praktycznego ich stosowania,

znajomos¢ zasad ustalania i wyptacania skfadnikow wynagrodzenia w jednostkach
samorzadu terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ programow kadrowo — ptacowych, w tym programu ,Ptatnik”, ,Finanse
Vulcan”

komunikatywnos¢

doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej

samodzielnos¢

odpornos¢ na stres

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansu

biezaca analiza naleznosci i zobowigzan jednostki,

kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

sporzadzanie list ptac i rozliczanie podatkéw oraz skiadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne,

prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych,
sporzadzanie planu inwentaryzacji,

wspotpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, list wynagrodzenia, urlopéw oraz akt
osobowych,

4. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:
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oryginat kwestionariusza osobowego,

list motywacyjny,

zyciorys - cv

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie toczy sie¢ przeciwko niemu
postepowanie karne

oéwiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych
w trybie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych /t.j. Dz. U. 2021 poz. 289/

os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Biura lub poczta na
adres Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow, 41-400 Mystowice ul. Mikotowska 4a pok.
nr 139 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny ksiegowy - specjalista ds.
kadrowych - 4 etatu” w terminie do dnia 30 marca 2023 r. Aplikacje, ktére wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za ztozona w terminie uwaza si¢ oferte nadang
najpoézniej w ostaniem wskazanym w ogtoszeniu dniu /decyduje data stempla urzedu



pocztowego. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej badz testu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.myslowice.pl/page/2767,praca.html) oraz na tablicy informacyjnej Biura
Miejskiego Rzecznika Konsumentéw w Mystowicach przy ul. Mikotowskiej 4a, I pietro przy pok.
nr 139.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych /t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781./".
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