; ;:;_J‘ v Wodzistaw Slqski, dnia 02.02.2018r.

PZZN 1110/01/2018

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomos$ciami
w Wodzistawiu Slaskim
ul. kard. Stefana Wyszynskiego 41
44 — 300 Wodzistaw Slaski
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: Glowny Ksiegowy

I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

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

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umySlne, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow dotyczacych
klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczo$ci, prawa podatkowego, ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy,

7) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz prawa zamdéwien publicznych w
zakresie niezbednym do wykonywania czynnos$ci na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

8) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku,

9) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
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2. Wymagania dodatkowe:

1) szybkie opanowanie programdéw ksiegowych uzywanych w jednostce tj. TRAWERS,
Platnik, obstuga systemu bankowosci internetowej GB24, obstuga sprawozdawczosci GUS

2) umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office i innych programow
wymaganych do prowadzenia ksiggowosci, ‘

3) dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

4) znajomo$¢ ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnos$ci na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

I1. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki,

3) analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej,

5) opracowywanie planu finansowego jednostki, sprawozdan finansowych 1 ich analiz,

6) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

III. Informacje o warunkach pracy:

1) praca w pelnym lub niegelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w godzinach od 7 0 do 15% od poniedziatku do piatku,

3) praca biurowa samodzielna, siedzaca, wymagajaca sprawnos$ci obu rak i szczegolnej
koncentracji,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

6) planowane zatrudnienie od 01.03.2018 roku.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Zaktadzie Zarzadzania
Nieruchomo$ciami w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia byl nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty, ktore ma zlozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, za§wiadczen o odbytych stazach,
praktykach,
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5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenia szkoly wyzsze oraz inne
dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 922),

13) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1868),

14) w przypadku osoby niepelnosprawnej, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sklada¢ w zamknigtych
kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej z napisem: ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Powiatowym
Zakladzie Zarzadzania Nieruchomos$ciami w Wodzislawiu Slaskim”. Oferty mozna
sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomos$ciami lub
poczta na adres Powiatowego Zakladu Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu
Slaskim, ul. kard. Stefana Wyszynskiego 41, 44-300 Wodzistaw Slaski—
w terminie do dnia: 13 lutego 2018r. w godzinach od 7 do 15",

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomos$ciami po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wplywu do kancelarii
Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomosciami.

VIL Inne informacje

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(http://pzzn.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Zakladzie
Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slaskim przy ul. kard. Stefana
Wyszyfskiego 41, 44-300 Wodzistaw Slaski,

2) nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1868),

3) informujemy, iz pierwsza umowa o pracg z 0soba, ktora po raz pierwszy podejmie prace na
stanowisku urzedniczym zostanie zawarta na czas okre§lony na okres do 6 miesigcy,
natomiast z osoba, ktora byta wezesniej zatrudniona w jednostkach o ktérym mowa w art.
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2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowa zostanie zawarta na czas okreSlony
na okres do 1 roku,

4) kwestionariusz osobowy dostgpny w BIP (http: //pzzn bip.powiatwodzislawski.pl) oraz
w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slaskim

5) informacja dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania
Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slaskim pod numerem telefonu (32) 4572006.

Dyrektor PZZN
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