Bytom; 06.09.2023

Dyrektor Ztobka Miejskiego nr 2
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
gldéwnego ksiggowego

Stanowisko: Gléwny ksiegowy
Wymiar etatu: V4 etatu

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  0sOb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

- znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towaréw 1 ustug, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy.

Spetnia warunki:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehliajace ekonomiczne studia, magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 - letnig praktyke
w ksiegowosci

b) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

Wymagane:
- biegla obsluga komputera

Dodatkowym atutem bedzie:

- znajomo$¢ programéw: QNT, Portal FB, Platnik, VeloBiznes, RB BUDZET;
- znajomos¢ przepisoOw kadrowych i ptacowych

- znajomos$¢ w zakresie przepisoOw kadry - plac



» Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnosc¢,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,

- komunikatywnos¢, doktadnos¢, sumiennosé¢, odpornos¢ na stres.

* Informacja o warunkach pracy

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko wyposazone w komputer oraz
urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa wykonywana w siedzibie zlobka.
Praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin.
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Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie plandéw, sprawozdan finansowych jednostki i statystyki
publiczne;.

Opracowywanie projektu budzetu.

Biezaca analiza realizacji budzetu.

Dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentéw ksiggowych.

Dokonywanie przelewoéw droga elektroniczng.

Czuwanie nad zgodno$cig uméw z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dokumenty 1 oswiadczenia

Dokumenty 1 o$wiadczenia:

Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;]

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy- wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia o naborze,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe

kopie §wiadectw pracy

oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie

o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych — wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
2 do niniejszego ogloszenia o naborze



Kompletne dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiScie
w siedzibie zlobka (pn-pt w godz. 8.00-14.00) Ilub przesta¢ poczta na adres
Ztobek Miejski nr 1 ul. Luzycka 6a , 41-902 Bytom z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko glownego ksiggowego” w terminie do dnia 06.07.2023 r. do
godziny 11.00. (decyduje data wptywu).

Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie oraz dokumenty nieodebrane po
uplywie 1 miesigca od daty rozstrzygniecia naboru zostang protokolarnie
zniszczone przez Komisje.

DODATKOWE INFORMACIJE:

« Kandydaci beda informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu
postepowania

* Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej ztobka oraz na tablicy ogloszen w siedzibie placowki

Zakaczniki:

1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2.0swiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwva popelnione umyslnie,
posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezb¢dnym do realizacji naboru na
wolne stanowisko pracy.

Dyrektor
Lucyna Lenik



Administratorem danych osobowych

Ztobek Miejski nr 2 w Bytomiu reprezentowana przez Dyrektora Ztobka

41-908 Bytom ul. Nowa 66

dane kontaktowe inspektora: Inspektor IOD

Urzad Miejski Bytom ul. Parkowa 2, 41-902 Bytom e-mail: iod@um.bytom.pl

1. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w zwiazku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy art. 6 ust.l lit. b RODO w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych 1 Rozporzadzenie Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracownikow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

b) na podstawie przepisow prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji
niekaralnosci zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych,

c) na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do
kontaktu,

d) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO woéweczas, jesli dokumentacja
zawiera dane szczegolnych kategorii;

2. Kategorie odbiorcow danych osobowych; podmioty obstugujace system
informatyczny w placoéwce;

3. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od czasu
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego;

4. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz
prawo do ich sprostowania, do zadania usunigcia danych oraz ograniczenia
przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego
— Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uzna, 1z przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

5. Przystuguje prawo cofni¢cia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie
danych osobowych;

6. Dane osobowe nie beda podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

7. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji

migdzynarodowej;
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji
postepowania rekrutacyjnego wynikajace z przepisu prawa niezbedne.

Odmowa podania danych osobowych skutkuje niemozliwos$cig udzialu w
rekrutacji.






