Tytul/stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY W STRAZY MIEJSKIEJ W ZABRZU

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ W ZABRZU, OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE: GLOWNEGO KSIEGOWEGO W STRAZY MIEJSKIEJ
W ZABRZU

Wyksztalcenie: Wyisze (magister)
Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony
Termin sktadania aplikacji 23.10.2023

Informacje o ofercie

1. Wymiar czasu pracy: peiny etat.

2. Miejsce pracy: KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ W ZABRZU, UL P. STALMACHA 9
41-800 ZABRZE.

3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych. Pierwsza umowa na czas okreslony na okres 12 miesiecy.

4. Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy

| przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

9. Praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie.

6. Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspoldziatania ze wspOipracownikami
na stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik
wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa | zasadami bhp.

7. Praca wiaze sig z przemieszczaniem sig w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.

8. Gotowosc do podjgcia pracy od 02.11.2023 roku z mozliwoécig przesuniecia terminu
Z uwagi na potrzeby pracodawcy.

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie peinej ksiggowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki , zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
3. Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
4, Dokonywania kontroli:
- Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadii gospodarczych
| finansowych.
- legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji budzetu,
o. Kierowanie pracg sekcji finansowej oraz zatrudnionych w niej pracownikéw,
6. Prowadzenie prawidiowe]j gospodarki finansowo — ksiegowej strazy miejskigj ,
prowadzenie rozliczen z ZUS | US, PPK, rozliczen z PEFRON.



F & Prowadzenie prawidtowej ewidencji gospodarki materiatowej.

B. Przygotowywanie projekiow plandw finansowych | sprawozdawczosci z ich
wykonania,

9. Opracowanie projektéw przepistw wewnetrznych wydawanych przez Komendanta
Strazy Miejskiej.

10. Opracowanie plandw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

11. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych | wyposazenia jednostki.

12. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow | wydatkiw.
13.  Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe.

14, Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

15. Sporzgdzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie
prawidiowosci potracen | kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa.

16. Prowadzenie spraw kadrowo -placowych, przygotowanie list pfac wraz naliczenie
sktadek rentowo emerytalnych i chorobowych | naliczaniem PPK.

17. Rozliczanie srodkdw finansowych pozyskanych z dotagji lub konkursow.

18. Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych | wyposazenia jednostki.

18. Kontrola prawidiowosci inwentaryzacii przeprowadzone] w Strazy Miejskie]
(rozliczenie inwentaryzacji rocznej).

20. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

21.  Zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci.

22.  Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustaws.

23. Odpowiedzialnost za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo -
ksiegowa jednostki.

24,  Wspolpraca ze Skarbnikiem Urzedu Miasta Zabrze oraz wydziatami Urzedu Miasta.
25. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw,

26, Prowadzenie oraz nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem pogotowia
Kasowego.

27. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Komendanta Strazy Miejskiej,
nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy giéwnego
ksiegowego.

Miejsce wykonywania pracy

Wojewddztwo: Slaskie
Komenda Strazy Miejskiej w Zabrzu, ul. P. Stalmacha 8

Wymagania

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panistwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych parnstw,
ktdrym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego
przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



2. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu
terytoriainego, przeciwko wiarygodnosdci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
4. Posiadanie peinej zdolnoSci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peni praw
publicznych,

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

6. Brak orzeczone| kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem grodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

B. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania cbowiazkéw gidwnego ksiegowego.

9. Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktdw dotyczacych wyksztatcenia:

a. ukonczytfa ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyZsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w
ksiegowosci,

b. jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

c. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisdow.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej | ksiegowoéci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym doéwiadczenie na
stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowe] lub zaktadu budzetowego.

2. Znajomosc przepisow:

a)  znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowoéci oraz plandw kont dia budzety
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladdw budzetowych paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP,

b) biegia znajomosc zasad rachunkowoscl budzetowe;j,

c) znajomosc rozporzadzenia w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychodow rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze rédet Zzagranicznych,
d) znajomose ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnogei za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,

e) Zznajomosc ustawy o podatku od towardw i ustug

f) znajomosc rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,



g) znajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen spofecznych oraz ustawy o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby | macierzyristwa
i prawa podatkowego,

k) ZznajomosE przepisow placowych,

i} znajomoss ustawy o strazach gminnych

i znajomo&é ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej
ustawy,

k) znajomosé ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy,

1) znajomosé ustawy o rehabilitacji zawodowe| | spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych,

m) znajomost ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,

n) znajomosc Kodeksu Pracy |

o) umiejetnoss interpretowania przepisow i ich wykorzystanie w praktyce.

3. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zrédiowe i przewidywane zalozenia.

4. Znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych.
5. Biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego Exel, programow ksiggowych oraz
urzgdzen biurowych. Umiejgtnosc obstugi programu finansowo — ksiggowego
Quorum{FK Kadry, Place, PPK, Q-deklaracje), SJO BESTIA (program sprawozdawczy),
Platform :Platnik ,Cesarz, e Pefron, e Portal, .

6. Dyspozycyjnose.
Wymagane dokumenty

1, Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

3. Wypelniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z oswiadczeniami (dostepny na
stronie BIP Strazy Miejskiej w Zabrzu

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o ckresie wykonywania pracy).
6. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii.

7. Oéwiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi pefnienia funkciji, o ktérych
mowa w niniejszym ogloszeniu,

8. Oéwiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w pelni

z praw publicznych.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

10. Osoby, ktére zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,

Kserokopie skiadanych dokumentow winny byc poswiadczone za zgodnosE z oryginatem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie danych kontaktowych.



Termin | miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skiadac osobidcie w siedzibie Strazy Miejskiej w Zabrzu, ul, P
Stalmacha 9 w sekretariacie do dnia 23 10.2023 do godziny 10.00 z dopiskiem na
kopercie ,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Strazy Miejskiej w Zabrzu".
Terminem wiazgcym jest data wplywu do sekretariatu, a nie data nadania.

1. Aplikacje, ktare wplyna do Strazy Miejskiej w Zabrzu po wyZe] wymienionym terminie
nie bedg rozpatrywane.

2. O terminie | miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Strazy Miejskie w Zabrzu.

4. Wybrany w wyniku rekrutaci kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego.

5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Strazy Miejskiej w Zabrzu dostepna jest na stronie internetowej BIP,

Benefity

Zgodne z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2008 r. nr 223, poz. 1458 zezm,)

Szanowni Kandydaci,

uwaznie przeczylajcie ogloszenie o naborze | zastandweie sie czy stanowisko, o ktore
Zamierzacie si¢ ublegac odpowiada Parstwa oczekiwaniom, a jednoczesnie czy
spefniacie wymagania jakie stawia Komendant Strazy Miejskiej w Zabrzu.

Jezeli nie speiniacie, kitregokolwiek z wymaga niezbednych, okreglonych w danym
ogloszeniu  przykladowo: w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy, doswiadczenia,
uprawnien lub Panstwa oferta bedzie niekompletna - zostanie odrzucona na etapie selekcji
aplikacji pod wzglgdem formalnym. Formularz nalezy wypeiniaé w takim zakresie, jaki jest
niezbgdny z uwagi na wymagania postawione w ogloszeniu o naborze. Prosimy pamietaé
o wpisywaniu konkretnych dat oraz podaniu danych kontaktowych,

Jednym z etapow rekrutacii jest rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli Pafstwo zostang do nigj
zakwalifikowani bedziecie mieli mozZliwos¢é zaprezentowania swojego peinego
doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, przebytych kurséw czy nabytych uprawnier
lub umiejetnodci komisji ds. naboru,

Dane kontaktowe | miejsce skladania dokumentéw

« Osoba kontaktowa: Justyna Manowska
*» Telefon: 32 370 15 43
* e-mail: jmanowska@sm.miastozabrze.pl

+ Adres: ul. Pawla Stalmacha 9. 41-800 Zabrze STRAZ o Sia w
Ko ENDA&?&DHEU
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