7“C “\ZAKELAD USLUG KOMUNALNYCH W TCZEWIE
’ 83-110 TCZEW, UL. CZATKOWSKA 2¢
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWEGO
NA CZAS ZASTEPSTWA NIEOBECNEGO PRACOWNIKA

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

2) staz pracy - minimum 2 lata stazu w ksiegowosci

Ponadto kandydat musi posiadaé obywatelstwo polskie, mieé peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie byé karanym za umyslne przestepstwa

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz cieszy¢ sie

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera,

2) bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office, szczegdlnie arkusza kalkulacyjnego EXCEL,

3) bardzo dobra umiejetnosé organizacji pracy wlasne;j,

4) dokladno$¢, systematycznose, odpowiedzialno$¢,

5) samodzielne i analityczne myslenie,

6) komunikatywno$¢,

7) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, sprawozdawczosci
finansowe;j i klasyfikacji budzetowej,

8) mile widziane do$wiadczenie zawodowe z zakresu ksiggowosci w jednostkach sektora

finanséw publicznych,

9) doswiadczenie w obstudze programéw ksiegowo-finansowych PROGMAN.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dekretacja dokumentow ksiegowych,
2)  uzgadnianie analityki kosztéw z analityka wydatkow,

3)  uzgadnianie analityki przychodéw z dochodami,



4)
3)
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9
10)
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uzgadnianie zaangazowania wydatkéw budzetowych,

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych jednostki,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw maj atkowych,
zajmowanie sie kompletowaniem i porzadkowaniem dokumentacji ksiegowej,
analiza kont rozrachunkowych i udziat w procesie windykacji nalezno$ci,
sporzgdzanie not odsetkowych i wezwan do zaptaty,

sporzadzanie zestawien, tabel w arkuszach kalkulacyjnych.

sporzadzanie sprawozdan jednostki na potrzeby GUS.

Nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Zakladzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,

pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére sg wykonywane w ramach
obowigzkéw stuzbowych.
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Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: budynek ZUK w Tczewie, ul. Czatkowska 2e, I pigtro,

forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zastgpstwa nieobecnego pracownika,
wymiar czasu pracy: pelen etat,

praca jednozmianowa,

stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze,

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

podpisany odrecznie list motywacyjny,

podpisane odrecznie CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza personalnego kandydata (dostepny w sekretariacie - pokdj nr 3

lub pod adresem: www.zuktczew.pl (zaktadka ,,Praca”),

kserokopie $wiadectw pracy (zagwiadczenie o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztalcenie, zdobyte kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o:



posiadanym obywatelstwie,
pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

korzystaniu z petni praw publicznych,

YV V V V

niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

> wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, obowiazany jest odby¢ stuzbe

przygotowawczg, o ktoérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Zaktadu lub przestaé

pocztg w terminie do dnia 29.10.2021 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Zakladu)

na adres:

Zaklad Ustlug Komunalnych
ul. Czatkowska 2e

83-110 Tczew

w  zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

ksiggowego na czas zastepstwa nieobecnego pracownika w Zakladzie Uslug

Komunalnych w Tczewie”.

Aplikacje, ktére wplyna do Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie po wyzej okre$lonym

terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

Oferty pracy musza zawieraé wszystkie wymagane dokumenty. Brak Jakiegokolwiek

dokumentu powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postepowania.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (5 8) 531-64-66.



Z kandydatami, kt6rzy spehnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.zuktczew.pl/ oraz na tablicy ogloszeni Zakladu Ushug

Komunalnych w Tczewie.

Tczew, dnia 19.10.2021 r.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczgca ochrony danych osobowych

Zgodnie 7 art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), rwane dalej RODO,
Administrator informuje, i3:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ustug Komunalnych Tczew,
z siedzibq przy ul. Czatkowskiej 2e, 83-110 Tczew.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczqce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Administratora, a takze przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé sig z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p.

Adriang Gluchowskq za pomocq adresu e — mail: inspektor@um.tczew.pl oraz numeru
telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion
rodzicéw, daty wrodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji,
wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Podstawq przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek
prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODQO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz
wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, Jormularzu, liScie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawq przetwarzania Jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO,),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku. Podstawq przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6
ust. 1 lit. fRODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkoéw (podstawa z art. 6 ust.
1 lit. fRODO),

5. w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV,

Jormularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest
ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4.Prawa 0sob, ktorych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo iqdania dostepu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zqdania ich sprostowania (poprawiania),
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do
przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do



wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1
lit. fRODO, wskazanych powyzej w pkt 3.

Powyzsze zqdania mozna przesiaé na adresy wskazane w pkt I Ponadto, zgodnie z RODO

przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bedq przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepiséw prawa, a takze bprzez czas, w
kidrym przepisy nakazujg nam przechowywaé dane,

3. w zakresie wskazanym w Dkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 12 miesigcy od daty wyrazenia zgod

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogq zostac¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym

przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajqcym, kiore Swiadczq ustugi na rzecz
Administratora danych i ktérym te dane sq powierzane.

7.Dobrowolnos¢ podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia Jjest warunkiem wzigcia udziatu w danym procesie
rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé na adres wskazany w pkt 1.



