" OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
z siedziba w Dobrodzieniu przy ul. Piastowskiej 25 , 46-380 Dobrodzien
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent
( ds. ksiggowosci)

1. Nazwa i adres jednostki:
/aklad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Dobrodzieniu
ul. Piastowska 25, 46-380 Dobrodzien
Te. 34 3575-330, 34 3575-351

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ( ds. ksicgowoscei ) — | etat ( przewidywane zatrudnienice od dnia
1 listopada 2024r.)

Rodza) umowy — umowa o prace

3. Wymagania niezbe¢dne zwigzance ze stanowiskiem pracy:

(Osoba ubicgajaca sie o stanowisko Referent ( ds. ksicgowoscei) powinna spelniac
nasi¢pujace niczbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 2]
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Lj. Dz.U. 2 2022r. poz. 530),

2) ma pelng zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepsiwo scigane
7. oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wykszialcenic wyzsze,

5) posiada kwalilikacje vawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
Relerenta ( ds. ksiggowoscl).

4. Wymagania dodatkowe zwigzane z¢ stanowiskiem pracy:

1) dobra znajomosé¢ standardowych aplikacji Windows (migdzy innymi Microsolt
Word, LExcel),

2) /najomosé ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych wraz
2 aktami wykonawezymi, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o najmie lokali
i dodatkach micszkaniowych, przepiséw w zakresie postepowania administracyjnego,
3) samodziclnosé, kreatywno$é, umiejetnodé pracy w zespole, sumienno$é |
rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy, polowosé do statego podnoszenia swoich
kwalilikacji, odpornosc¢ na stres,

4) umicjetnosc skutecznego komunikowania sie,

5) posiadanic wysokiej kultury osobistej,



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
|. Kompletowanic  dokumentéw  finansowo-ksiggowych — w  porzadku

systematycznym i chronologicznym.

liwidencja i ksiggowanie wyciagdw bankowych na konta analityczne.

. Sprawdzanic raportow kasowych i dekretacja na konta analityczne.

. Terminowe sporzadzanic przelewow na podstawic zatwierdzonych do wyplaty

dowodow.

. Analiza kont rozrachunkowych i wystawianic potwierdzen sald.

6. Przeprowadzanic werylikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie.

7. Prowadzenie windykacji przedsadowej dla poszezegolnych kont analitycznych.

8. Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosei 1 zobowigzan metoda
porownania danych # ksiag rachunkowych #z odpowicdnimi dokumentami i
metoda uzgadniania sald,

9. Obstuga klienta w zakresie prowadzenia kont analitycznych.

10.Sporzadzanie miesigeznych zestawien obrotdw i sald oraz zestawien
duiennikow.

I L. Preygolowywanic danych oraz sporzadzanic sprawozdan wynikajgeych z
vajmowancgo stanowiska,
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| 2. Zastepstwo na stanowisku kasjer-ksiggowa

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) migjsce; Zaklad Gospodarki Komunalne] i Mieszkaniowe] w Dobrodzieniu ul.
Piastowska 25, 46-380 Dobrodzien, I pigtro (brak windy),

2} wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow » dnia 12
lipca 2024r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2024r.
poz. 1071) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] w Dobrodzieniu,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) pierwsza umowa o prace zostanic zawarta na czas okreslony do 6 micsicey 7
mozliwosciag przedhuzenia na crzas nicokreslony.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnicnia  os6b  nicpelnosprawnych  w Zaktadziec  Gospodarki
Komunalne) 1 Mieszkaniowe] w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia, w rozumicniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,
2) CV z doktadnym przebicgiem pracy zawodowej oraz z adresem do korespondencji



I adresem e-mail,

3) kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przes kandydata za 7o0dnosc 7
oryginalem),

5) Kserokopie dokumentow potwicrdzajacych wyksztaleenie i kwalifikacje
rawodowe (poswiadezone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6) Odwiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu # pelni praw publicznych®,

7) O$wiadezenic o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigance # oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™,
8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych®,

9) Oswiadezenic potwicrdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww.
stanowisku®,

10) Inne dokumenty o posiadanych kwalilikacjach i umicjetnosciach (poswiadczone
przecz kandydata za zpodnosc # oryginatem),

I1) Odwiadezenie o zapoznaniu sic i akceptacji postanowien ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe)
w Daobrodzicniu™ stanowiacego zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/1V/D/2020r.
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i1 Mieszkaniowej w Dobrodzieniu z dnia
14 kwietnia 2020r.*

12) dokument potwicrdzajacy nicpelnosprawnoseé, w preypadku, gdy kandydat
zamicrza skorzysta¢ z uprawnicnia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

9. Migjsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w  Dobrodzieniu przy ul.
Piastowskicj 25, 46-380 Dobrodzien # dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Referenta
(ds. ksicgowosci ) ZGKIM Dobrodzien” w terminie do dnia 21 pazdziernika 2024r.
do godz. 14:00. Aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM Dobrodzien nickompletne, w
wersji elektroniczne] lub po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W
przypadku dokumentow nadanych poczta lub kurierem decyduje data 1 godzina
wplywu okreslona powyze).

10. Nabor zostanic przeprowadzony w dwoch ctapach:

Pierwszy etap — sprawdzenic ofert pod wrzgledem formalno-prawnym (bez udziatu
kandydatow),

Drugi etap — rozmowa kwalilikacyjna, podezas kiorej zostanic sprawdzony poziom
wicdzy kandydata ubicgajacego sie o stanowisko.

Uwaga; o zakwalifikowaniu do Il ctapu (rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci
zostana powiadomieni indywidualnie za posrednictwem pocezty elektronicznej
lub droga pocztows.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Micszkaniowej w Dobrodzieniu moich danyeh osobowyeh dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji  procesu  rekrutacjii na  stanowisko urzednicze —  Inspektora  (ds.
ksicpowoscl), zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osohowyeh (Dz.U. z 2019r, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
FEwropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20161 w sprawie ochrony
osob fizveznveh w zwigzku z przetwarzaniem danyeh osobowyeh | w sprawie
swobodnego  przeplywu  takich danveh oraz  uchyvlenia dyrektywy 95/46/Wi.
(RODO) "

1. Inne informacje

1) Informacja o wynikach naboru bgdzic umicszczona na stronie internctowe]
Biuletynu  Informacji  Publicznej (www.zgkim.dobrodzien.biptirma.pl.) oraz na
tablicy informacyjnej Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] 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
vawarciem stosunku pracy winien dostarczyc na wlasny koszt oryginalny dokument o
nic figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Referenta (ds. ksicgowosei)

Datiusz Pdpanda



obowiazek podania nie wynika = przepisow prawd, przez Huklad Gospodarki Komunalne] i

Mieszkaniowej w Dobrodzienin_z siedzibg w_Dobrodzienin_przy_ul  Piastowskiej 25, w_celu

realizacii procedury rekrutacii w_ramach nintejszego _nabory, Oswiadczam, iz dane te poddfg
derhrovalnic,

KLAUZULA INFORMACYINA
dla kandydata do pracy
Zgodnie » hrzmieniem Rogzporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob lizycznych w zwigzko z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego preeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W1LL
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, ze:
I, administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Micszkaniowej # siedzibg w Dobrodzieniu pray ul. Piastowskiej 25, REGON 150026718,
tel. 34 3575 330;
2. administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych — Karoling Kozotup, 7 ktorg kontakt
mozliwy jest pod adresem e — mail: biuro@odo-service.pl;
3. Pani/Pana dane osobowe preetwarzane bedg w celu:
1. realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

T na podstawie Kodeksu pracy w zw. z arl. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
ohowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z arl. 9 ust. 2 lit. b ww, rozporzgdzenia -
w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczgeych

pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgezeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

C na podstawie wyrazonej preez Panig/Pana zgody zgodnie z art, G ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych asobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne; dobrowolne podanie w skladanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich preelwarzanie; w odniesieniu do takich informacji praystuguje
Pani/Panu prawo colniccia zgody; zgode moina cofngc droga, kidrg zostata
WYTaZona,

" przetwarzanie szezegolnej kategorii danych osobowych odbywa sig na
podstawie art; 9 ust, 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbgdne do wypelnienia
obowigzkow | wykonania szezegolnych praw przez administratora lub osobe,
ktorej dane dotycza w driedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego |
ochrony socjalnej.

2. archiwizacji na podstawic:

" przepisow prawa, w lym rozporzgdzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawic organizacji |



zakresu dzialania archiwow zakkadowych w zw. z art, 6 ust, 1 lit, ¢ ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych

" w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzqcego na administratorze
danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do paistwa trzeciego i organizacji
mi¢dzynarodowe;;

5. Pani/Pana dane osobhowe nie bedg preckazywane innym odbiorcom;

6. Pani/Pana dane osobowe bedy preetwarzane:

1. przes okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym
sakonczeniu procedury naboru,

2. w preypadku danyeh podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dtuzej niz praez okres wskazany powyie].

7. Nivadebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang
komisyjnie zniszozone w lerminie:

I, jednego miesigea od dnia ogtoszenia wyniku naboru — w praypadku
niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana do kolejnych elapow oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokele naboru,

2. trzech miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy « osobg wyloniong w drodze
nahoru — w przypadku wskazania Pani/Pana kandvdatury w protokole na drugim
bgdz kolejnym micjscu;

8. posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia prectwarzania;

9. posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, 7o
praetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza preepisy RODO zgodnie z art. 77 na
adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

10, ohowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika » przepisow prawa,
w szczegolnosci wskazanych w pkt 3, 2 wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaty podane

dobrowolnic:

11. konsekwencjg niepodania danych osobowych (bgdgcych wymogiem ustawowym)
bedzie brak mozliwosci wrigeia udzialu w procedurze rekrutacji;

12. podane  przex  Pana/Panig  dane  osobowe  nie  beds  wykorzystywane o

rautomatyzowanego podejmowania decyzii, w lym profilowania, o kiorym mowa w art, 22,



Jalagernik nr 1

do oploszenia

o naborze na stanowisko
Referenta (ds. ksiggowoscet)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

la nize] podpisany/a oswiadezam, ze¢;

1/ Posiadam pelng zdolnosé do exynnosei prawnyeh oraz korzystam # pelni praw publicznych,

2/, nic bylem/lam skazana prawomocenym wyrokiem sadu za umyslne przesiepsiwo Sciganc #
oskarzenia publicznego lub umyslne preestepstwo skarbowe,

3 Wyrazam zgode na prectwarzanic preez Zaklad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w
Dobrodzieniu moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizaci procesu
rekrutac)t na stanowisko urzednicze Relerenta (ds. ksiggowosci)- #godnic 7 ustawy » dnia [0
maja 2018 roku o ochronic danych osobowych (D2, U, z 2019r, poz 1781) oraz zgodnic «
Rosporzadzenicm Parlamentu luropejskicgo 1 Rady (UE) 2016/679 # dnia 27 kwicinia 2016 . w
sprawic ochrony 0sab fizycenych w zwigzku v przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawic
swobodnego precplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W1 (RODO).

4/ Stan zdrowia poswala na zatrudnicnic na stanowisku Referenta (ds. ksiggowosct),

5/ Zaposmalem/tam si¢ 1 akeepluje postanowicnia ..Regulaminu naboru na wolne  stanowiska
ursednicee w Zakladzie Gospodarki Komunalne) 1 Mieszkaniowe) w Dobrodzieniu”
stanowigeym zalgesnik nr 1 do  Zarzadzenia nr 1/IV//2020r. Dyrekiora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] w Dobrodeicniu # dnia 14 kwictnmia 2020

Data i pndp{s skladajacego oswiadezenic



