Jastrzgbie Zdrdj dnia 05.02.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomos$ci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie—Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Kierownik Dzialu
(nazwa stanowiska urzedniczego)

II1. Komérka organizacyjna: Dzial Ekonomiczno - Finansowy
(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatéw 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezb¢dne:

e wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e 5 lat stazu pracy (co najmniej 3 letnie udokumentowane doswiadczenie w zakresie
pracy w ksiegowosci),

b) wymagania dodatkowe:

e udokumentowane do$wiadczenie w prowadzeniu petnej ksiegowosci,

e mile widziane do$wiadczenie w jednostce budzetowej w pionie finansowym,

e znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych, podatku VAT,

e znajomos¢ klasyfikacji sSrodkow trwatych, amortyzacja srodkow trwatych,

e znajomos¢ przepisow dotyczacych:

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,

— rozporzadzenie w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

— ustawy prawo zamoéwien publicznych,

— ustawy o podatku od towaréw 1 ustug VAT,

— kodeks cywilny,

e znajomos¢ programu Ratusz,

e umiejetnos¢ obstugi komputera,

e umiej¢tnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

e dyspozycyjnosc,

e komunikatywno$¢.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Pehienie zastepstwa podczas nieobecnosci Gloéwnego Ksiegowego.

Wspoétudziat w sporzadzeniu sprawozdan finansowych w jednostce.

Kontrola celowosci wydatkow oraz zatwierdzanie wnioskow o dokonanie zakupu
materiatéw, ustug, remontéw oraz weryfikacji prawidlowosci klasyfikacji budzetowej
w zakresie dziatlu, rozdziatu, paragrafu i numeru zadania.

Kontrola zapiséw ksiggowych

Nadzér nad prawidtowoscig sporzadzonych zestawien sprzedazy i zakupu dla celow
podatku VAT

Ewidencja zaangazowania wydatkow oraz sporzadzanie zestawien do sprawozdania
finansowego.

Nadzér nad wykonaniem planu finansowego jednostki oraz biezaca analiza
z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacj¢ budzetu. W przypadku stwierdzenia
zagrozen w realizacji zglaszanie Glownemu Ksiggowemu koniecznosci dokonania
zwigkszen, a w przypadku niewykorzystania planu sktadnie wnioskéw o zmniejszenie
planu celem podj¢cia dalszych decyzji.

Analizowanie zasadno$ci wnioskéw o dokonanie zmiany w planie finansowym
w ramach paragrafu oraz przygotowywanie decyzji Dyrektora w sprawie zmiany
w budzecie w ramach tego samego dzialu, rozdziatu i paragrafu.

Sktadanie wnioskow o zawarcie umow rocznych na ustugi zakupy w ramach planu
budzetu podlegtego dziatu.

Nadzorowanie, kontrolowanie, organizowanie i odpowiadanie za pracg¢ Dzialu
w zakresie obowigzkow okreslonych w aktualnym Regulaminie Organizacyjnym.
Zapoznawanie podlegtych pracownikow z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie
instruktazu oraz czuwanie nad prawidtowym pod wzgledem formalnym i terminowym
zatatwianiem spraw wchodzacych w zakres ich obowigzkéw oraz nad wiasciwym
przekazywaniem obowigzkow.

Realizacja wydatkow budzetowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem, realizacjg i nadzorem nad wykonaniem zadan w dziale Ekonomiczno
- Finansowymi w przekazanym zakresie.

Kontrolowanie wszystkich operacji i dokumentacji ksiegowych przechodzacych przez
podlegla komorke.

Podejmowanie lub wnioskowanie rozwigzan majgcych na celu zapewnienie realizacji
zadan kierowanej komorki organizacyjnej oraz kontrolowanie przebiegu i wynikow
realizacji tych zadan.

Zapewnienie prawidlowego przygotowania oraz podpisywania/ parafowania pism
1 dokumentow wychodzacych z kierowanej komoérki organizacyjne;.

Whnioskowanie w sprawach kadrowych i1 placowych dotyczacych podleglych
pracownikow.

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji pracy, gospodarki czasem pracy
1 dyscypliny pracy podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikow.

Akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracownikow samorzadowych oraz wystawianie referencji
1 opinii dla 0séb zatrudnionych w dziale.

. Zapewnienie zastepstwa za nieobecnych pracownikow.
22.
23.

Nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikow.

Sporzadzenie wnioskow w sprawie badan profilaktycznych (wstgpnych, okresowych,
kontrolnych)  podlegtych  pracownikéw  uwzgledniajagcego  krotki  opis
stanowiska/stanowisk pracy oraz warunkow zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
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tj. czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow uciazliwych
i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielko$ci
narazenia oraz aktualnych wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wykonanych na tym stanowisku/stanowiskach.

Wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie prowadzonych zadan.

Zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie pracy dziatu.

Wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres obowiazkéw, a nie
wymienionych oraz zleconych przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.
Pelienie zastepstwa za nieobecnego pracownika na ustne lub pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

praca w zespole,

sytuacje kryzysowe (stresowe),

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze
budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla osob poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim, brak windy 1 podjazdu oraz toalet dostosowanych do o0sob
niepelnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomosci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

Zgody:

podanie, podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

o$wiadczenie do celow rekrutacji podpisane wilasnorgcznie przez kandydata (wzor
stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji (wzor stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia),

zgoda na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji (wzor stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego ogloszenia),



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabér na stanowisko
urzednicze ,,Kierownik Dzialu” w Dziale Ekonomiczno - Finansowym.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz drogg pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdro6j, w terminie do dnia 22.02.2021 r. godz. 14,

Za termin zlozenia dokumentéw badz ich przestania drogg pocztowa uwaza si¢ date ich
wptywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Dokumenty aplikacyjne, ktoére wptyna
do Miejskiego Zarzadu Nieruchomo$ci po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatow zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj i na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru bedzie rowniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych.

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 26.02.2021 r. o godzinie 8*, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyltoniony w drodze naboru na stanowisko Kierownika Dzialu w okresie
2 miesigcy od daty zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sagdowego.

DYREKTOR
/-I Beata Olszok
(podpis  Dyrektora  Miejskiego  Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)



