Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Mirsku

59-630 Mirsk, ul. Adama Mickiewicza 38

Mirsk, dnia 12.12.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Zakladzie Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej
w Mirsku

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku z siedzibag
przy ul. A. Mickiewicza 38, na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz.
530) ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
GLOWNY KSIEGOWY

II. Wymiar czasu pracy:
1 etat

I1l. Okreslenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne (formalne) zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora
finanséw publicznych powinna spetnia¢ wymogi zawarte w art. 54 ust. 2 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. p0z.1270)

O stanowisko moga ubiegac sie osoby, ktore:

> posiadajg obywatelstwo polskie iub sg obywatelami Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umodw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

> posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

> majg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni
praw publicznych,

—



> nie byly prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko: mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentdéw oraz za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo
skarbowe,

> posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

> spetniaja jeden z ponizszych warunkow:

v ukonczyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
studia zawodowe, wyzsze studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podypiomowe i posiadaja co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

v ukonczyty srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna
i posiadaja co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

v sg wpisane do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,;

v posiadajg certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow;

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

> wyksztatcenie wyzsze magisterskie np. ekonomiczne;

> doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub innej
jednostce sektora finanséw publicznych;

> doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem;

> znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i kiasyfikacji
budzetowej, zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych oraz obowigzujacych przepiséw prawa
z zakresu gospodarki finansowej, podatkéw, zamoéwien publicznych
i ubezpieczen spotecznych;

> umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych,
w tym programow ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

> umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrodiowe
i przewidywane zatozenia;

>znajomosC przepiséw prawa w zakresie: rachunkowoéci, finansdéw
publicznych, zamoéwieh publicznych, odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych i prawnych;

> cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé¢, konsekwencja
w realizowaniu zadan, bardzo dobra organizacja pracy, praca pod presja
czasu, dokfadnosé¢, sumiennos¢, rzetelnosé¢, odpowiedziainosé,
terminowos¢, umiejetnosc korzystania z  przepisbw  prawa,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

S



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskus

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnien i obowiazkéw gtéwnych
ksiegowych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych, regulaminie
organizacyjnym i wewnetrznych aktach prawnych;

2.0rganizacja oraz nadzér nad praca pracownikéw zatrudnionych
w jednostce odpowiedzialnych za sprawy ksiegowo-finansowe w tym nad
pracg w systemach komputerowych Symfonia i QNet w modutach:
Finanse i Ksiegowos¢,Kadry i Place, Kasa, Woda i Scieki, Czynsze, WM
oraz Cmentarze;

3.Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci  operacji
gospodarczych finansowych 2z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji gospodarczych
i finansowych;

4.0pracowywanie, przygotowywanie i sporzadzanie planéw finansowych
jednostki wedtug kiasyfikacji budzetowej na podstawie materiatow
i danych otrzymanych od poszczegéinych komorek organizacyjnych.
5.Zatwierdzanie zmian w planie finansowym jednostki w zakresie zmiany
kategorii w obrebie jednego paragrafu;

6)Dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu
oraz biezaca analiza stopnia wykorzystania $rodkéw finansowych:;
7.5porzadzanie miesiecznych wynikow finansowych z dziatainodci
jiednostki;

8.5porzadzanie wnioskéw, pism, wyjasnien dotyczacych realizacji planu
finansowego jednostki oraz innych spraw finansowo-ksiegowych;
9.Terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz przekazywania informacji podatkowych;
10.0pracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, wewnetrznych regulacji w zakresie
gospodarki finansowej, inwentaryzacji majatku jednostki oraz obiegu
dokumentow zwigzanych z ewidencja ksiegowa;

11.Kontrola obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

12.Kontrola i nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych jednostki -
systematycznego i biezacego ujmowania w ksiegach zaistniatych operacji
finansowych w oparciu o otrzymane dokumenty;

13.Kontrola nad sporzadzaniem listy ptac, deklaracji podatkowych i ZUS,
kontrola nad odprowadzaniem sktadek ZUS i naleznych podatkéw:
14.5prawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie dowodow ksiegowych, w oparciu o ktére dokonuje sie
dyspozycji skfadnikami majatkowymi i Srodkami pienieznymi jednostki:
15.Kontrasygnowanie zlecen, zamdéwien oraz uméw cywilnych
zawieranych przez Zakiad z kiientami, wykonawcami, zieceniobiorcami i
innymi  kontrahentami zewnetrznymi pod wzgledem finansowo-
ksiegowym i zabezpieczenia S$rodkéw finansowych oraz zobowiazaf
jednostki;

16.Nadzorowanie i kontrola nad pobieraniem i rozliczaniem optaty
targowej oraz opfat cmentarnych;

17.Nadzorowanie i kontrola nad prawidtowoscia, kompletnoscia
i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych rocznych i okresowych;



18.0rganizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z obstuga finansowo-
ksiegowg jednostki oraz kontrola kompietnodci i rzetelnodci dokumentdéw
finansowych;

19.Scista wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy Mirsk w zakresie realizacji
planu finansowego iednostki.

20.Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;
21.Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz S$wiadczen
socjalnych, planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidiowosci potracen
i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.
22.Ustalanie i eliminowanie przyczyn powodujgcych przedawnienia
zobowiazan cywilnoprawnych oraz przedkfadanie wnioskéw o dokonanie
odpisu z ksigg rachunkowych zalegtosci przedawnionych;
23.Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy
stuzbowej;

24.Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamodwieniach
publicznych;

25.Reprezentowanie jednostki w sprawach finansowo-ksiegowych,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Dyrektora Zakfadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku. .

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Praca wykonywana w
siedzibie gtéwnej Zaktadu przy ul. A. Mickiewicza 38 w Mirsku. Norma dzienna
pracy wynosi 8 h, a tygodniowa - 40 h.

1. Proponowane warunki zatrudnienia:

- Umowa o pracg (wynagrodzenie zasadnicze) zawarta zostanie zgodnie z
przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz.U. z 2022r.
poz 530 t.j.) o pracownikach samorzadowych. Wynagrodzenie wyptacane
jest najpozniej w ostatnim dniu miesigca zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow  Zakladu  Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku.

-» Dodatek za wieloletnig prace(stazowy) wyplacany na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych oraz w & 7 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

- Dodatek funkcyjny zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Zaktadu Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej w Mirsku

- Premia regulaminowa zgodnie 2z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Zakiadu Gospodarki Komunalinej i Mieszkaniowej w Mirsku

- Nagrody jubileuszowe
75% wynagrodzenia miesiecznego za 20 lat pracy
100% wynagrodzenia miesiecznego za 25 lat pracy
150% wynagrodzenia miesiecznego za 30 lat pracy
300% wynagrodzenia miesiecznego za 40 lat pracy
400% wynagrodzenia miesiecznego za 45 lat pracy




-» Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. , 13”) - zgodnie z ustawga z dnia 12
grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw sfery budzetowej (Dz.U. z 2023 r. poz 1690 t.j.)

~ Zalktadowy fundusz swiadczeri socjalnych - zgodnie z Regulaminem ZFSS
w ZGKIM w Mirsku.

- Dofinansowanie/finansowanie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych -
zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora ZGKiM w Mirsku.

Vi. informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym date publikacii ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt
w Zaktadzie 6%.

VIl Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie oraz
kwalifikacje zawodowe;

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowe;j;

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

7. Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finansdw
publicznych;

9. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

10.0swiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,,Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - Dz. U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r,,
poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Giéwnego Ksiegowego w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku”.

Kserckopie dokumentow wymienionych w podpunktach 3) - 4) muszg byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.



Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozperzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., wiem ze:

> administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku;

> dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zlozong oferta dotyczaca
naboru na woine stanowisko pracy — podstawa prawna do przetwarzania
danych osobowych jest ustawa Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r.,, poz. 1465);
> dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisdw prawa;

> dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres
trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy iakt osobowych, ustalonym
zgodnie z odrebnymi przepisami;

> o0soba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia iub
ograniczenia przetwarzania;

> osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych;

> osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

> podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty;

> Zakfad Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej w Mirsku nie przewiduje
wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku z naborem lub
zatrudnieniu;

>podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie
bedzie wobec nich profilowania.

Viii. Termin i miejsce skiadania ofert:

Dokumenty nalezy skiadal w zamknietej kopercie opisanej ,Nabér na
stanowisko Gééwnego Ksiggowego” osobiscie lub listem poleconym do dnia 29
grudnia 2023 r.(piatek) w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Mirsku, ul. A. Mickiewicza 38, 59-630 Mirsk do godz. 15:00
(liczy sie data wpltywu do zakiadu).

iX. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne, zostang zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej BIP Mirsk (http://bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszeri w
budynku Zaktadu. Oferty ztozone po terminie lub niespetniajgce wymagan nie
beda rozpatrywane. Oferty odrzucone nie beda zwracane. ZGKiM w Mirsku
zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac w dni robocze od pn. do pt. w godz od
7:00 do 15:00 pod nr telefonu 75 783 42 52 lub 75 783 44 67 (wew. 12 - Dziat
Kadr) lub bezposrednio od Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku tel. 75 783 42 52 lub 75 783 44 67 (wew. 11),
kom.502-594-782. Z up. Burmistrza’
DYREKTOR
ZnHaduGospcharkiKmpunalnq-Mi anipwej
w ¥
adiusz Klask



