Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Mirsku

59-630 Mirsk, ul. Adama Mickiewicza 38

Mirsk,

dnia 23.02.2024tr.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO w

Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku
z siedziba przy ul. A. Mickiewicza 38, na podstawie art. 11, 12 i 13

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. . Dz. U.z 2022 r., poz. 530) ogtasza nabor Nna

kierownicze stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
GLOWNY KSIEGOWY

Il. Wymiar czasu pracy:
1 etat

III. Okreslenie wymagan zwigzanych z kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne (formalne) zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego w jednostce sektora
finansow 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. poz.1270)

O stanowisko moga ubiegac sie osoby, ktére:

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

> posiadajg znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

> maja petha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw
publicznych,



> nie byty prawomochnie skazane za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw oraz za umysline przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

> posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

> spetniajg jeden z ponizszych warunkow:

v ukonczyty ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
zawodowe, wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadajg co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiegowosci;

v ukonczyty srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadaja
CO Najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

v’ s3 wpisane do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,;

v posiadaja certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

2. Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem:

> wyksztatcenie wyzsze magisterskie np. ekonomiczne;

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

> doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem;

> znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe],
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych idyscypliny finansow
publicznych oraz obowigzujacych przepisow prawa z zakresu gospodarki
finansowej, podatkéw, zamodwien publicznych iubezpieczen spotecznych;
> umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, wtym
programow ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,;

> umiejetnosc¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;
>zNnajomosc przepisdw prawa w zakresie: rachunkowosci, finansow publicznych,
zamowien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o podatku dochodowym od osoéb fizycznych i prawnych;

> cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosc¢, konsekwencja w realizowaniu
zadan, bardzo dobra organizacja pracy, praca pod presja czasu, doktadnosc,
sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, umiegjetnosc
korzystania z przepisdw prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1. Wykonywanie zadan wynikajagcych z uprawnien i obowigzkéow gtownych
ksiegowych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych, regulaminie
organizacyjnym i wewnetrznych aktach prawnych;

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

3.Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
finansowych z planem finansowym, kompletnosci irzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4.0Opracowywanie, przygotowywanie 1 sporzadzanie plandw finansowych
jednostki wedtug klasyfikacji budzetowe] na podstawie materiatdw i danych
otrzymanych od poszczegdlnych 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 srodkow finansowych;

7.Sporzadzanie miesiecznych wynikdow finansowych z dziatalnosci jednostki;
8.Sporzadzanie wnioskdw, pism, wyjasnien dotyczacych realizacji planu
finansowego jednostki oraz innych spraw finansowo-ksiegowych;

9.Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan  budzetowych
i finansowych oraz przekazywania informacji podatkowych;

10.0pracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, wewnetrznych regulacji w zakresie gospodarki
finansowej, inwentaryzacji majatku jednostki oraz obiegu dokumentow
zwigzanych z ewidencja ksiegowg;

T.Kontrola obstugi finansowo-ksiegowe] w zakresie dochodoéw iwydatkow
zwigzanych z dziatalnoscia jednostki;

12.Kontrola i nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych jednostki -
systematycznego i biezgcego 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 podatkdow;

14.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie
dowoddw ksiegowych, w oparciu o ktdére dokonuje sie dyspozycji sktadnikami
majatkowymi i sSrodkami pienieznymi jednostki;

15.Kontrasygnowanie zlecen, zamowien oraz umow cywilnych zawieranych przez
Zaktad z klientami, wykonawcami, zleceniobiorcami i innymi kontrahentami
zewnetrznymi pod wzgledem finansowo-ksiegowym i zabezpieczenia srodkow
finansowych oraz zobowigzan jednostki;

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

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

18.0rganizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z obstuga finansowo-
ksiegowa jednostki oraz kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
finansowych;

19.Scista wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Mirsk w zakresie realizacji planu
finansowego jednostki.

20.Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,;,



21.Sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa.

22.Ustalanie i eliminowanie przyczyn powodujacych przedawnienia zobowigzan
cywilnoprawnych oraz przedktadanie wnioskéw o dokonanie odpisu z ksiag
rachunkowych zalegtosci przedawnionych;

23.Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;
24.Nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zamowieniach
publicznych;

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

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

1. Proponowane warunki zatrudnienia:

- Umowa o prace (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
najpoézniej w ostatnim dniu miesigca zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow  Zaktadu  Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku.

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

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

- Premia regulaminowa zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej 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 ustawa z dnia
12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow sfery budzetowej (Dz.U. z 2023 r. poz 1690 t.}.)

- Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych — zgodnie z Regulaminem
ZFSS w ZGKIM w Mirsku.

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




VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, przekroczyt
w Zaktadzie 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz
kwalifikacje zawodowe;

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowej;

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego Ilub 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 finansow
publicznych;

9. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

10. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust.
1lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych —
Dz. U. UE. L N9 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 Gidwnego Ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku”.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w podpunktach 3) - 4) musza by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Zgodnie zart. 13 ust 11 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., wiem ze:

> administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] w Mirsku;

> dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dotyczaca naboru
na wolne stanowisko pracy - podstawag prawna do przetwarzania danych
osobowych jest ustawa Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465);



> dane osobowe moga byc¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisow 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 i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi
przepisami;

> 0soba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

> 0soba 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¢ podstawa do odrzucenia oferty;

> Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Mirsku nie przewiduje
wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku z naborem lub
zatrudnieniu;

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

VIIL. Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej ,,Nabor na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” osobiscie lub listem poleconym do dnia
8 marca 2024 r.(pigtek) w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku, ul. A. Mickiewicza 38, 59-630 Mirsk do godz. 15:00 (liczy
sie data wptywu do zaktadu).

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ 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 Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Mirsku tel. 75 783 42 52 lub 75 783 44 67 (wew. 11), kom.502-594-782.



