Dyrektor 
Miejskiego Zarządu Dróg i Mostów w Bytomiu 
[bookmark: _Hlk31637644]ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
Zastępca Głównego Księgowego w Dziale Finansowo – Księgowym 

Wymiar etatu: pełny


I. Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:
1. Sprawowanie bieżącej kontroli nad legalnością oraz prawidłowością dokumentów księgowych i operacji gospodarczych oraz ich zgodnością z planem finansowym jednostki.
2. Nadzór nad zgodnością procedur finansowych z przepisami prawa w tym monitorowanie zmian w przepisach oraz opracowywanie i aktualizacja polityki rachunkowości.
3. Opracowywanie procedur księgowych w zakresie środków zewnętrznych zgodnie z wymaganiami instytucji przekazującej środki.
4. Nadzór nad prawidłowością księgowań oraz obiegiem dokumentów oraz uzgadnianie obrotów i sald kont syntetycznych i analitycznych.
5. Sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych, raportów okresowych i innych wymaganych prawem dokumentów według zasad i terminów określonych w przepisach i instrukcjach wewnętrznych Gminy.
6. Nadzór i koordynacja zamknięcia miesiąca i roku obrotowego.
7. Przygotowywanie rocznych planów finansowych we współpracy z działami merytorycznymi.
8. Bieżące analizowanie i kontrolowanie wykonania planów w zakresie dochodów i wydatków. 
9. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnym.
10. Zastępowanie Głównej Księgowej podczas jej nieobecności.

II. Warunki zatrudnienia:
1. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin w ciągu dnia.
2. Praca w budynku bez windy oraz podjazdów.
3. W przypadku zatrudnienia należy dostarczyć zaświadczenie o niekaralności wydane przez Krajowy Rejestr Karny.

III. Niezbędne wymagania:
1. Wykształcenie wyższe kierunkowe (rachunkowość, finanse, ekonomia) lub podyplomowe ekonomiczne.
2. Co najmniej 3 letnie doświadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach sektora finansów publicznych. 
3. Umiejętność pracy w systemach informatycznych: księgowym (najlepiej firmy QNT), PortalFB,. 
4. Znajomość programów komputerowych stosowanych przy pracy biurowej (w szczególności programów: MS Office Word i Excel) oraz obsługa urządzeń peryferyjnych.
5. Dobra znajomość przepisów dotyczących sektora finansów publicznych w tym w szczególności znajomość przepisów dotyczących sprawozdawczości budżetowej, klasyfikacji budżetowej oraz gospodarowania mieniem jednostki.
6. Umiejętność redagowania pism urzędowych.  
7. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
8. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.
9. Obywatelstwo polskie. 
10. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Komunikatywność i umiejętność zarządzania zespołem.
2. Samodzielność, systematyczność, zaangażowanie i terminowość.
3. Dobra organizacja pracy.
4. Odpowiedzialność, dokładność i wysoki poziom etyki zawodowej.
5. Odporność na stres i umiejętność pracy pod presją czasu.

V. Warunki pracy oferowane kandydatom
1. Pierwsza umowa o pracę zawierana na czas określony 6 miesięcy.
2. Proponowane wynagrodzenie od 7.500 zł brutto ponadto dodatek stażowy  (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego), decyzja o ostatecznej wysokości wynagrodzenia podjęta zostanie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Ogłoszenie jest skierowane do osób wszystkich płci.

VI. Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:
1. Curriculum vitae.
2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata (wzór na stronie MZDiM).
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
4. Kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenia potwierdzające staż pracy oraz wymagane doświadczenie zawodowe. 
5. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach lub szkoleniach.
6. Opis doświadczenia zawodowego z wyszczególnieniem zagadnień, którymi kandydat na stanowisko zajmował się w trakcie kariery zawodowej, zgodnych z wymaganiami ogłoszenia o naborze. 
7. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru – do wykorzystania wzór oświadczenia zamieszczony na stronie internetowej Miejskiego Zarządu Dróg i Mostów w Bytomiu.

W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Zarządzie Dróg i Mostów w Bytomiu nie przekroczył 6%.
Kompletne oferty należy składać do dnia 16 kwietnia 2026r. do godz. 15:00 
w zamkniętych kopertach opatrzonych informacją:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Zastępca Głównego Księgowego 
 w Dziale Finansowo - Księgowym”
a) osobiście w sekretariacie jednostki
b) lub listownie na adres: Miejski Zarząd Dróg i Mostów 41-902 Bytom, ul. Smolenia 35
Informacja o terminie kolejnego etapu postępowania będzie zamieszczona na stronach internetowych: Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Bytomiu oraz Miejskiego Zarządu Dróg i Mostów w Bytomiu.
1. Administratorem Państwa danych osobowych w rozumieniu Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE („RODO”) jest Miejski Zarząd Dróg i Mostów, ul. Smolenia 35, 41-902 Bytom, tel. 32 39 69 700, e-mail: sekretariat@mzdim.bytom.pl.
2. Z inspektorem ochrony danych można się skontaktować pod adresem poczty elektronicznej: iod@mzdim.bytom.pl. 
3. Podane dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko, na które aplikuje kandydat (art. 6 ust. 1 lit. b RODO, w zakresie danych wskazanych w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy - art. 6 ust. 1 lit. c RODO), a pozostałe dane na podstawie dobrowolnej zgody kandydata (art. 6 ust.1 lit. a RODO), wyrażonej przez wyraźne działanie potwierdzające rozumiane jako złożenie dokumentów aplikacyjnych, gdzie zgodę mogą Państwo wycofać w dowolnym momencie, poprzez złożenie pisemnej deklaracji w formie tradycyjnej bądź elektronicznej – dane kontaktowe Administratora wskazano w pkt. 1. 
4. Dane wymagane Kodeksem pracy oraz wskazane w ogłoszeniu są niezbędne, aby uczestniczyć w procesie rekrutacji. Ich niepodanie uniemożliwi udział w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne. 
5. Gwarantujemy, że brak zgody lub jej wycofanie na przetwarzanie danych osobowych nie wskazanych w Kodeksie pracy nie powoduje niekorzystnego traktowania osób ubiegających się o zatrudnienie, nie powoduje negatywnych konsekwencji oraz nie stanowi przyczyny uzasadniającej odmowę zatrudnienia.
6. Dane osobowe kandydatów będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji, a następnie przez okres 1 miesiąca od daty jego zakończenia kandydat będzie miał możliwość ich osobistego odbioru. W przypadku nieodebrania dokumentów zostaną protokolarnie usunięte/zniszczone. 
7. Jeżeli po zakończeniu rekrutacji zaistnieje potrzeba dalszego przetwarzania danych w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń związanych z rekrutacją, dane będą przechowywane do czasu przedawnienia tych roszczeń, a następnie zostaną usunięte/zniszczone (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
8. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty upoważnione z tytułu przepisów prawa, w tym w szczególności: sądy, organy ścigania, inne organy państwowe. Ponadto dane osobowe mogą być udostępniane operatorom pocztowym, oraz podmiotom przetwarzającym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawartych umów powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu świadczenia określonych w umowie usług, np. usług teleinformatycznych, takich jak dostarczanie lub utrzymanie systemów informatycznych. W razie obrony przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), dane będą mogły dostać ujawnione kancelarii prawnej i firmie doradczej. 
9. Kandydatowi przysługuje prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania kopii tych danych, prawo do sprostowania swoich danych, prawo do usunięcia danych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie następuje w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z przepisów prawa lub w ramach sprawowania władzy publicznej, prawo do ograniczenia przetwarzania podanych danych. 
10. Kandydatowi przysługuje również prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych na niewłaściwe przetwarzanie danych. 

