OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

z siedziba w Dobrodzieniu przy ul. Piastowskiej 25,46-380 Dobrodzien
OGLASZA NABOR
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki;

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu
ul. Piastowska 25, 46-380 Dobrodzien
tel. 34 3575-330, 34 3575-351

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego;

Gtowny Ksiegowy - 1 etat (przewidywane zatrudnienie od 01 lipca 2020r.)
Rodzaj umowy - umowa 0 prace

3.Wymagania niezbgedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie
z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.
poz. 869 ze zm.), nastepujgce niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub parnstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig prakiyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy;

1) dobra znajomo$¢ standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Microsoft
Word, Excel) oraz postugiwania sie internetem,



2) dobra znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych wraz z
aktami wykonawczymi, przepiséw ordynacji podatkowej, o podatku dochodowym od
osob fizycznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych, przepisow w zakresie
podatku od towaréw i ustug (VAT), przepisbw w zakresie postepowania
administracyjnego, rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej,

3) znajomo$é/umiejetnosé sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych
oraz analiz,

4).umiejetnos¢ ksiegowania operacji gospodarczych,

5) wiedza i do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych,

6) samodzielno$é, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i
rzetelnoéé, dobra organizacja czasu pracy, gotowo$é do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji, odporno$¢ na stres,

7) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

8) posiadanie wysokiej kultury osobistej,

9) znajomo$é przepiséw prawa pracy, przepisbw z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

10) znajomo$é prowadzenia rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — sporzagdzanie list
ptac, rozliczen z US oraz z ZUS.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi,

3) nadzér i realizacja zadan finansowo - ksiggowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz analiz,

5) rozliczanie podatku VAT,

6) sporzadzanie sprawozdan planéw finansowych przychodéw i wydatkow,

7) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z
procedurg obowigzujacg w jednostce,

8) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowag jednostki, w tym za prawidiowy i terminowy obieg dokumentéw
ksiegowych,

9) prowadzenie kontroli finansowej i inne zadania wynikajace z ustawy o
rachunkowoéci, finansach publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego,
10) stata wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy, wykonywanie innych zadan
powierzonych przez Dyrektora ZGKiM Dobrodzien, nie ujetych w powyzszym
zakresie obowiazkéw, a wynikajgcych ze specyfikacji pracy komorki finansowo —
ksiegowej,

11) czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

6. informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) miejsce; Zakiad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu
ul. Piastowska 25 , 46-380 Dobrodzien, | pietro (brak windy),



2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.z
2018r, poz. 936 ze zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy z
mozliwoécig przediuzenia na czas nieokreslony.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
zamieszczenie ogtoszenia -11,34%.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej oraz z adresem do korespondencji
i adresem e-mail,

3) Kserokopie $wiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodno&¢ z
oryginatem),

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie | kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe?, '

7) Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych?,

8) Oswiadczenie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww.
stanowisku®,

9) Inne dokumenty o posiadajgcych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

10) Oéwiadczenie o zapoznaniu sie | akceptacji postanowien ,Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Dobrodzieniu” stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/1V/
D/2020r. Dyrektora Zakltadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Dobrodzieniu z dnia 14kwietnia 2020r.*

9. Miejsce i termin ztoZzenia dokumentow;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac w zaklejonej kopercie w siedzibie
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu przy ul.
Piastowskiej 25 z dopiskiem "Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego ZGKiM
Dobrodzie" w terminie do dnia 15 maja 2020r. do godz.13 00. Aplikacje, ktore
wplyng do ZGKiM Dobrodzieri niekompletne, w wersji elektronicznej lub po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku dokumentéw nadanych
pocztg lub kurierem decyduje data wptywu okreslona powyzej.



10.Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach;

Pierwszy etap — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym (bez udziatu
kandydatéw),

Drugi etap — rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej zostanie sprawdzony poziom
wiedzy kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

Uwaga; o zakwalifikowaniu do Il etapu (rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie za posrednictwem poczty elektronicznej
lub drogq poczts.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Dobrodzieniu moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — Giowny Ksiegowy,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) .

11. Inne informacje

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.zgkim.dobrodzien.bipfirma.pl.) oraz na tablicy
informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu przy
ul. Piastowskiej 25.

2) Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

3) W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o
nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

*_ oéwiadczenia stanowia zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego.

Klauzula informacyjna:
1/.Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016 zwanego dalej
JRODO”, informuje, ze administratorem danych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej z siedzibg w Dobrodzieniu przy ul. Piastowskiej 25, REGON
150026718, tel. 34 3575 330 zwany dalej ,Zaktadem”.;



2/ W Zakladzie zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych' z ktérym mozZna sie
skontaktowaé poprzez adres poczty elektronicznej; e-mail: iod@bipfirma.pl lub
pisemnie (adres siedziby Zaktadu);

3/.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celow zwigzanych z naborem na
stanowisko giéwnej ksiegowej w Zaktadzie, wynikajgcych z ustawy z dnia
26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz.U.z 2019r., poz. 1040 z pd2zn.zm.) oraz ustawy z dnia
21.07.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019r., poz. 1282) na
podstawie art.6 ust.1 lit. ¢) i lit. ) RODO. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6
ust.1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit.a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza;
4/.0dbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Zaktad, podmioty udzielajace
wsparcia Zaktadowi na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami
powierzenia oraz podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa;

5/ Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji , a nastgpnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang
dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres
wymagany przepisami prawa,

6/..Przystuguje Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

7/.W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyraZonej przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do momentu cofnigcia zgody;

8/ Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

9/.Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizaciji
miedzynarodowej;

10/.Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wzigcia udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a
konsekwencjg nie podania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa (art.6 ust.1 lit. c) i lit. f) RODO), a w
przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia
czynnos$ci przez Administratora;

11/ Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie
bedg profilowane.

Dobrodzien 14 kwietnia 2020r.

_ Zaldad Gospodarki
Komunalnej { Mieszkaniowej
46-380 Dobrodzien, ul. Piastowska 25
(et: 3435755 34,34 357 53 51, 34 357 53 30 fax wew. 26
REGOM: 150026718 NIP: 575-00-13-877 (1)




Zalacznik nr 1
do ogloszenia o naborze na
stanowisko Gléwnego Ksiggowego

(miejscowo$é, data)
(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze;

1/.Posiadam peing zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

2/.Nie bylem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

3/.Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Dobrodzieniu moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — Gtowny Ksiegowy,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4/.Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego,
5/.Zapoznatem/am sie i akceptuje postanowienia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Dobrodzieniu” stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/IV/D/2020r.

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu z dnia
14 kwietnia 2020r.

( podpis sktadajacego oSwiadczenie)



