Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr KP/ON/16/2020

Zarzad Transportu Metropolitalnego
w Katowicach, ul. Barbary 21A, 40-053 Katowice

poszukuje kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Naczelnik Wydzialu Ksiegowosci

Liczba etatow: 1

Gléwne obowiazki:

1.

11.

12.
13.

14.

Kierowanie Wydziatem Ksiegowosci, organizowanie i nadzor pracy komérki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, ustalanie zadan dla poszczegdlnych pracownikow oraz
egzekwowanie ich wykonania.

Przygotowywanie procedur/zarzgdzen wiasciwych dla realizowania zakresu zadan.
Koordynacja i nadzorowanie catoksztaftu prac zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug
(VAT), a takze innymi podatkami i optatami o charakterze administracyjnym oraz w zakresie
PFRON. Wspotpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Metropolitalnego w zakresie rozliczen
VAT.

Sporzadzanie i przekazywanie dysponentom informacji o wykonaniu planu w zakresie
okreslonym procedurami wewnetrznymi.

Biezaca analiza wykonania planu w zakresie okreslonym procedurami wewnetrznymi.

Nadzér nad gospodarkg kasows.

Wspoipraca z wydziatem merytorycznym w zakresie rozliczania wptywéw z tytutu sprzedazy
biletow oraz prowadzenia rozliczeh udziatow w tym zakresie.

Nadzor w zakresie uzgadniania sald kont ksiegowych i budzetowych, sporzgadzanie
sprawozdawczosci bilansowej i budzetowej, w tym prowadzenie czynnoSci zwigzanych
z konsolidacjg sprawozdan finansowych Gornoslagsko — Zagtebiowskiej Metropolii, nadzér nad
dekretacjg i ksiegowaniem wszystkich dokumentow ksiegowych oraz dokumentéw
planistycznych.

Realizacja dyspozyciji ptatniczych wygenerowanych przez inne komorki organizacyjne.

. Prowadzenie nadzoru w zakresie uzgadniania wptywow z tytutu optat dodatkowych i optat

manipulacyjnych.

Aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci w zwigzku ze zmianami dotyczacymi dziatalno$ci
ZTM i zmianami powszechnie obowigzujacych przepiséw.

Nadzér nad terminowg realizacjg naleznosci.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji bilansowej i pozabilansowej sktadnikdw majatku oraz ich
umorzenia, oraz nad rozliczaniem inwentaryzacji.

Nadzér i eksploatacja interfejsu do systemu finansowo — ksiegowego oraz do systemu
dystrybucii biletéw i operacji SKUP.

Wyksztatcenie: wyzsze (preferowane: finanse, rachunkowos$é, ekonomia).

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

Obywatelstwo polskie.

Staz pracy: co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym
z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zwigzku metropolitalnym
w wojewddztwie Slgskim, o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu cywilnego, ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Bardzo dobra znajomos¢ zasad gospodarki finansowej i rachunkowos$ci jednostek
budzetowych.

Bardzo dobra znajomos¢ przepisow dotyczgcych podatku VAT w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Umiejetnosci interpersonalne, w szczegdlnosci umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem.

Biegta umiejetnoS¢ obstugi komputera oraz programéw i urzadzen biurowych,
w szczegolnosci pakietu MS Office.



8. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

9. Niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi.

10. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozadane:

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu.

Umiejetnosc¢ logicznego myslenia.

Wysoka kultura osobista.

Odpornos¢ na stres.

Doktadnos¢, dyspozycyjnosé¢ i odpowiedzialnosé.
Komunikatywnosc¢.

Rzetelnos¢, obowigzkowosé, profesjonalizm w dziataniu.
Prawo jazdy kat. B.

NGO~ ON =

Warunki pracy:
1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Katowice, ul. Barbary 21A.
3. Praca przy stanowisku komputerowym.
4. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZTM
w Katowicach, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wtasnorecznie podpisany)
(opublikowany w Biuletynie Informaciji Publicznej ZTM na stronie http://bip.metropoliaztm.pl/
zaktadce ,Praca”).

2. List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) uwzgledniajgcy w szczegdlnosci informacije
dotyczgce doswiadczenia i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, staz pracy, dodatkowe kwalifikacje,
posiadane uprawnienia.

4. Do oferty mogg by¢ dotagczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

5. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, oraz adresem osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogloszenie
nr KP/ON/16/2020”, w terminie nieprzekraczalnym do 7.08.2020r. na adres:
Zarzad Transportu Metropolitalnego

ul. Barbary 21A

40-053 Katowice
lub skfadaé osobiscie w Kancelarii ZTM w pokoju nr 011, w dni robocze w godzinach od 7:00 do 15:00.

Dodatkowe informacije:

1. Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Transportu Metropolitalnego w Katowicach
przy ul. Barbary 21A jest dostepny w Wydziale Kadr i Ptac ZTM w Katowicach przy ul. Barbary
21A (p. 146).



2. Dodatkowych informacji o naborze udziela sie w Wydziale Ksiegowosci — numer telefonu:
32 74 38 571 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

3. Oferty, ktére wptyng do ZTM w Katowicach po terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przesytania ofert za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje sie
date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do ZTM.

4. Oferty, ktore zostang zlozone niezgodnie z opisem zawartym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
podlegaty dalszej weryfikacji. Powyzsze spowoduje wykluczenie kandydata z dalszego udziatu
w naborze.

5. Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Ztozonych dokumentéw ZTM w Katowicach nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

7. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Zarzad Transportu
Metropolitalnego 40-053 Katowice, ul. Barbary 21A reprezentowany przez Dyrektora ZTM.

8. Dane bedg przetwarzane do celdéw rekrutacji pracownikdéw. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych
i ich poprawiania. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.);
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282).
9. Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen ZTM

oraz na stronie internetowej ZTM w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.metropoliaztm.pl/
Data publikacji ogtoszenia: 17 lipca 2020 r.
Dyrektor
Zarzgdu Transportu

Metropolitalnego

Matgorzata Gutowska



