e STRAZ MIEJSKA W CIESZYNIE

ul. Limanowskiego 7
43-400 Cieszyn
Tel. 33 479 49 70

Nr naboru: 2/2024
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

- zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2023.1270 t.j.):

1.1 posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa innych pafistw Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

1.2 posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

1.3 niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak prowadzonego
przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

1.4 brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

1.5 znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

1.6 niepodleganie zakazowi pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.2024.104 t.j.),

1.7 spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

1.7.1 ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

1.7.2 ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

2. Preferencje dodatkowe:
2.1 doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

2.2 znajomos$¢ przepisow prawnych niezbednych w pracy na stanowisku tj.: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, przepisow z zakresu prawa pracy, podatkéw i ubezpieczen
spolecznych,

2.3 preferowana znajomo$¢ obstugi programéw  finansowo-ksiegowych, systeméw
bankowosci elektronicznej, biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice,

poczty elektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadaf na
danym stanowisku,



2.4 predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, odporno$é na stres, dynamizm
w dzialaniu, odpowiedzialno$é, samodzielno$é i inicjatywa, dokladno$é, rzetelnosé,
sumiennos¢, poczucie odpowiedzialnodci za realizowane zadania, nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowigzkow:
3.1 Opracowanie projektu Planu finansowego Strazy Miejskiej na podstawie zalozen do

Budzetu Gminy i dostosowanie Planu do uchwaty budzetowe;.

3.2 Realizacja Planu finansowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowej, okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych.

3.3 Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami.
3.4 Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3.5 Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z Planem finansowym.

3.6 Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej pod katem kompletnosci, rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych operacji ksiegowych.

3.7 Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3.8 Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych jednostki, ustanawianych przez
Komendanta Strazy Miejskiej w zakresie polityki rachunkowosci i gospodarki finansowej.

3.9 Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3.10 Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych.

3.11 Prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

3.12 Ustalanie stawek odpiséw amortyzacyjnych majgtku trwatego.

3.13 Opracowywanie sprawozdan do GUS dotyczacych majatku trwalego i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3.14 Prowadzenie gospodarki mandatowe;.

3.15 Zlecanie wykonania oceny ryzyka zawodowego.

3.16 Realizacja projektéw unijnych oraz zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z innych
zrddet.

3.17 Prowadzenie czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

3.18 Przygotowywanie kart informacyjnych do Burmistrza z zakresu budzetu.

3.19 Przygotowanie dokumentéw i ksiag rachunkowych do przekazania do zakladowej
skladnicy akt.

3.20 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Komendanta, a w razie jego
nieobecnosci przez jego Zastgpee lub wyzszych przetozonych.

4. Warunki pracy:
4.1 umowa o prace na czas okreSlony na okres 6 miesiecy w wymiarze 1/1 etatu
w zadaniowym systemie czasu pracy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

5.1 list motywacyjny i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(stanowigcy zalacznik do ogloszenia),

5.2 curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

5.3 kserokopia dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
praktyke w ksiggowosci, dodatkowe uprawnienia,

5.4 kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,




5.5 oswiadczenia:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby nieposiadajace;
obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego ti,:
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub
dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim lub $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub
swiadectwo nabycia uprawniei do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

b) o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

¢) o niekaralnosci oraz ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie
0 przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

d) o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

e) o niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 216/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.216.119.1) (stanowigcy zatacznik do ogloszenia pn.
klauzula informacyjna).

Wszystkie sktadane dokumenty i o§wiadczenia nalezy wiasnorecznie podpisaé.

W' miesigeu kwietniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Strazy
Miejskiej w Cieszynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

KOMPLET DOKUMENTOW W ZAKLEJONEJ KOPERCIE, OPATRZONEJ IMIENIEM
I NAZWISKIEM KANDYDATA, Z DOPISKIEM: ,,DOTYCZY NABORU NA
STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO W STRAZY MIEJSKIEJ W CIESZYNIE”
MOZNA ZLOZYC OSOBISCIE W SIEDZIBIE STRAZY MIEJSKIEJ W CIESZYNIE
LUB POCZTA NA ADRES:

STRAZ MIEJSKA W CIESZYNIE

UL. LIMANOWSKIEGO 7
43-400 CIESZYN

w _terminie do 27 maja 2024 r. do godz. 15:00

Uwaga! Oferty niekompletne, niespelniajgce wymagan niezbednych okreslonych
W ogloszeniu, a takze dostarczone po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:
1) kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne i przejda do nastepnego etapu naboru,

2)

3)

4)
5)

6)

bedg powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane jedynie na potrzeby
rekrutacji, ktorej one dotycza. Administratorem danych osobowych jest Komendant
Strazy Miejskiej w Cieszynie,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https:/bip.um.cieszyn.pl/artykuly/2108/praca) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Strazy Miejskiej w Cieszynie,

dodatkowe informacje: tel. 33 479 49 73 — sekretariat Strazy Miejskiej w Cieszynie
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00,

zastrzega si¢, ze Komendant Strazy Miejskiej w Cieszynie moze w kazdym czasie,
bez podania przyczyn zakoniczy¢ postgpowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata,
po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatéw beda mozliwe do
odebrania w Strazy Miejskiej w Cieszynie przez okres trzech miesiecy, po tym czasie
nastapi ich zniszczenie.




