Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Nr KP/ON/22/2024

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

poszukuje kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze
Naczelnik Wydziatu Ksiegowego

Liczba etatow: 1

Gtéwne obowiazki:

1.
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Kierowane Wydziatem Ksiegowym, organizowanie i nadzér pracy komorki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem organizacyjnym, ustalanie zadan dla
poszczegoblnych pracownikow.

Przygotowywanie procedur/zarzadzen wiasciwych dla realizowanego zakresu zadan.
Zgtaszanie i zabezpieczanie srodkéw finansowych na wydatki ZTM.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych w zakresie okreslonym procedurami
wewnetrznymi i ogdlnie obowigzujgcymi przepisami. Czynny udziat w sporzgdzaniu
sprawozdawczosci bilansowe;j.

Biezgca analiza wykonania planu finansowego wydziatu, opracowanie planéw finansowych
nadzorowanej komorki.

Nadzor nad dekretacjg i ksiegowaniem dokumentéw zrédtowych bedgcych podstawg ujecia
w ksiegach rachunkowych, raportow kasowych, wyciggéw bankowych oraz dekretowaniem
w zakresie klasyfikacji budzetowej wszystkich dokumentéw bedacych podstawg ptatnosci oraz
dokumentow planistycznych.

Nadzér nad wystawianiem faktur VAT.

Nadzér nad prowadzeniem kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw bedacych podstawg
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji bilansowej i pozabilansowej rzeczowych sktadnikéw
majgtku trwatego i warto$ci niematerialnych i prawnych, nadzér nad naliczaniem i ewidencjg
amortyzacji i umorzenia srodkéw trwatych.

10. Nadzér nad prowadzeniem windykaciji zalegtosci w zakresie nalezno$ci budzetowych.
11. Nadzér nad procesem rozliczania inwentaryzaciji.

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Staz pracy: co najmniej 5 lat.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozadane:
1

2

3.
4.
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Wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: finanse, rachunkowos¢, podatki.

Minimum roczne doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z finansami publicznymi
i ksiegowoscig budzetows.

Minimum 2-letnie doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw.

Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towardow i ustug, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia MF w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, rozporzadzenia MF w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosc i rzetelnos¢ w wykonywanej pracy.
Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.



Warunki pracy:
1. Praca w petnym 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
warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:
W czerwcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM w Katowicach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:

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

2. List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) uwzgledniajgcy w szczegdélnosci informacje
dotyczace doswiadczenia i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, staz pracy ($wiadectwa pracy Iub
w przypadku jesli zatrudnienie trwa - zaswiadczenie o zatrudnieniu), dodatkowe kwalifikacje,
posiadane uprawnienia.

4. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone
wraz z ttumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby skfadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogtoszenie nr KP/ON/22/2024”,
w terminie nieprzekraczalnym do 8 sierpnia 2024r. na adres:

Zarzad Transportu Metropolitalnego
ul. Barbary 21a
40-053 Katowice

lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii ZTM w pokoju nr 011, w dni robocze w godzinach od 7:00 do 15:00.

Dodatkowe informacje:

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 na stronie Regulamin naboru - Biuletyn Informacji Publicznej
Zarzad Transportu Metropolitalnego (metropoliaztm.pl).

2. Dodatkowych informacji o naborze udziela sie w Wydziale Ksiegowym — numer telefonu:
32 74 38 527 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, ktére zostang ztozone niezgodnie z opisem zawartym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
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. Zlozonych dokumentéw ZTM w Katowicach nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

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

8. Zostala wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych.
Adres e-mail: iod@metropoliaztm.pl,

9. Dane bedg przetwarzane do celdéw rekrutacji pracownikdéw. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane. Osobie, ktdrej 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 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2023, poz. 1465 tj.);
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022, poz. 530 tj.).
10. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zgdania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W zakresie objetym zgodg na
przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w dowolnym momencie, wysytajgc email
na adres: kancelaria@metropoliaztm.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.
11. 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/

Pracownikom oferujemy:

e miesieczng premie regulaminowa;

e dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastke”;

e nagrody jubileuszowe;

e $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

e paczki Swigteczne;

e mozliwos¢ uczestnictwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej;

e mozliwosé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie;
e rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach;

e karty MultiSport i MultiLife.

Data publikacji ogtoszenia: 5 lipca 2024 r.

Dyrektor
Zarzgdu Transportu
Metropolitalnego

Matgorzata Gutowska



