DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Glowny Ksiegowy MZD pelniqcy funkcje kierownika Dzialu Finansowo Ksiegowego

( umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy )
1. Wymagania niezbedne :

1)  obywatelstwo polskie,

2)  peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)  nieposzlakowana opinia,

4)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu  terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub przestepstwo
skarbowe,

5) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;

6) wyksztalcenie: spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka w ksiegowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 —
letnia praktyka w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe :

a) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych co najmniej 3 lata,

b) znajomo$¢ przepisow niezbednych do wykonywania pracy na powyzszym stanowisku,

w szczegdlnosci:

- ustawa o rachunkowosci

- ustawa o finansach publicznych

- ustawa o dochodach jst

- znajomos¢ przepisoOw podatku VAT w sferze jst

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

- zagadnienia zwigzane z klasyfikacja budzetowa i sprawozdawczo$cig budzetowa

c) prawo jazdy kat. B,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera (edycja tekstu, korzystanie z internetu, poczty elektronicznej),

e) predyspozycje osobowosciowe : dokladno$é¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos$¢, umiejetnosé

szybkiego podejmowania decyzji, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, odporno$¢ na stres, umiejetnosc¢

analitycznego myslenia, systematycznos$¢.



3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku Glownego Ksiegowego bedzie naleie¢ miedzy
innymi :

1) wykonywanie obowigzkow Glownego ksiggowego MZD wynikajacych z art.54 ustawy
o finansach publicznych i art. 5 ustawy o rachunkowosci,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych MZD oraz wykonywanie innych obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz przepisdéw powigzanych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie kontroli ex post i ex ante operacji finansowych i gospodarczych pod katem
zgodnosci z planem finansowym,

5) nadzorowanie poprawnos$ci wykonywania catosci gospodarki kasowej w MZD w tym
rozliczeniami gotowkowymi oraz ochrona warto$ci pienigznych wg obowigzujacych
przepisOw prawa,

6) przygotowanie, opracowanie i sporzadzanie corocznych planéw finansowych MZD
w powiazaniu z zadaniami okre§lonymi w corocznych projektach uchwat Rady Miejskiej
Cieszyna dotyczacych WPF,

7) wykonywanie zatwierdzonych przez Dyrektora MZD corocznych planéw finansowych
jednostki budzetowe] w powigzaniu z zadaniami okreslonymi w uchwatach Rady Miejskiej
Cieszyna dotyczacych WPF,

8) kontrasygnowanie wszystkich umow zawieranych przez Dyrektora MZD, ktore powoduja
powstanie zobowigzan finansowych, a w tym realizacja upowaznien udzielonych przez
Skarbnika Miasta Cieszyna,

9) biezace informowanie Dyrektora MZD o sytuacji finansowej jednostki budzetowej,

10) terminowe i poprawne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych MZD oraz
terminowe przekazywanie ich uprawnionym organom,

11) opracowywanie i1 aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dotyczacej catosci (wydatki
i dochody) gospodarki finansowej MZD zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
terminowe przedktadanie projektow Zarzadzen Dyrektorowi MZD w celu ich wprowadzenia
lub aktualizacji, a w tym migdzy innymi Polityki Rachunkowosci, Zaktadowego Planu
Kont, Instrukcji obiegu 1 archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej, Instrukcji
kasowej, Instrukcji inwentaryzacyjnej, Zasad gospodarowania mieniem 1 innych
powigzanych z nimi procedur,

12) przygotowanie 1 terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych, rocznych
1 doraznych,

13) nadzér nad catoscig gospodarki drukami $cistego zarachowania w MZD,

14)nadzér nad poprawnym i terminowym obiegiem dokumentacji finansowej 1 ksiggowe;j
w MZD,

15) kierowanie, koordynowanie i organizacja pracy pracownikéw Dzialu Finanowo-Ksiggowego

MZD,



16) wykonywanie obowigzkow bezposredniego przelozonego dla pracownikow zatrudnionych
w Dziale Finasowo -Ksiggowym w tym w zakresie okresowych ocen, propozycji kar, nagrod
1 wyroznien,stuzby przygotowawczej,

17) okre$lanie, zmiana i aktualizacja zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow,

18) okreslanie zasad i poziomoéw dostepu przez podlegtych pracownikéw do zbiorow danych
prowadzonych w e-rejestrach i ewidencjach oraz w formie papierowej,

19) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow tajemnicy stuzbowej oraz
ochrony informacji wynikajacej z przepisOw odrebnych,

20) nadz6r nad pracownikami wykonujagcymi obowigzki ptatnika i podatnika oraz wspotpracy
z organami podatkowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21)nadzor nad pracownikami wykonujacymi obowigzki dotyczace wyptat wynagrodzen
1 pochodnych dotyczacych pracownikow MZD oraz os6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych wraz z informacjami przesytlanymi do ZUS, GUS i innych organdéw
administracji publiczne;j,

22)nadzér nad poprawnym wykonywaniem ochrony danych osobowych oraz danych nie
stanowigcych informacji publicznej, zgromadzonych w zbiorach, rejestrach i ewidencjach
prowadzonych przez pracownikow podlegtego Dziatu,

23)nadzér nad poprawnym i terminowym wykonywaniem zadan z zakresu prowadzenia
ewidencji, rejestrow oraz rozliczen VAT w MZD,

24) nadz6r nad poprawnym i terminowym wykonywaniem zadan z zakresu prowadzenia obstugi
finansowej w systemach e-bankowosci,

25) nadzor nad poprawnym udzielaniem i publikowaniem informacji oraz danych stanowigcych
informacj¢ publiczng w terminach i trybie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa
Iub na wniosek,

26)nadzor nad poprawnym 1 terminowym ewidencjonowaniem catosci dokumentacji
wptywajacej do Dzialu Finansowo-Ksiegowego MZD w tym poprawne jej rejestrowanie
1 archiwizacja wg zasad okreslonych w obowiazujacej Instrukcji kancelaryjnej MZD,

27)nadz6ér nad poprawnym 1 terminowym przeprowadzaniem postgpowan dotyczacych
udzielania zaméwien publicznych w zakresie obstugi finansowej MZD,

28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow odrebnych Iub powierzonych przez
Dyrektora MZD.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy — pomieszczenie biurowe - I pigtro budynku,

b) istniejg bariery utrudniajgce dostgp do budynku ( brak podjazdéw i wind),

¢) wykonywanie czynno$ci biurowych przy uzyciu komputera ( pow. 4 godzin na dobe), drukarki,
kserokopiarki 1 innego sprzetu,

d) praca w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie



w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych wynosit
4,84%.
6. Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny ze wskazanym miejscem zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalaczonym wzorem,
d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
f) oswiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE.L .2016.119.1) zgodnie z zalagczonym wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o§wiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Drog
w Cieszynie lub poczta na adres Miejski Zarzad Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4, 43-400 Cieszyn
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,, Glowny Ksieggowy MZD

w terminie do dnia 23 kwietnia 2020 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wptyna do MZD po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy przejda do nastgpnego etapu, zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na Tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie, ul. Liburnia 4.

Dyrektor MZD Wiestaw Sosin



