1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

1)

3)
4)

1)

2)
3)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Winsku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. ksieggowosci

Wymagania niezbedne :
obywatelstwo polskie,
posiadanie peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz  korzystanie z pelni praw
publicznych,
niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione z winy umyslnej scigane z oskarzenia publicznego,
niekaralnos$¢ za przestgpstwo skarbowe popetnione z winy umysine;,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne (wyksztalcenie z zakresu
rachunkowosci bgdzie dodatkowym atutem) i minimum rok stazu pracy,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,
nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem:
ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postepowania administracyjnego
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
ustawa o postepowaniu egzekucyjnym.
bieglta znajomo$¢ obstugi komputera - oprogramowania MS Office, w szczeg6lno$ci
programow Word i Excel,
zaangazowanie w prace, doktadnos¢, rzetelnose,
prawo jazdy kat. B.
Predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnosci:
- organizacji pracy wiasnej,
- organizacji pracy w zespole,
- skutecznego komunikowania sig,
- zdolnosci analityczne,
- radzenia sobie w warunkach stresu,
wysoka kultura osobista,
doktadnos$¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosc.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e Wystawianie faktur sprzedazowych z tytutu sprzedazy wody i za
wywoOz nieczystosci ptynnych;
e Ksiegowanie wptywoéw z tytutu poboru wody, wywozu nieczystosci
ptynnych oraz windykacja nalezno$ci;
e Nadzér nad prawidtowoScig obrotu drukami $cistego zarachowania, a
w szczeg6lnosci:



b)

c)
d)

a)
b)

v Dbatos$¢ o whasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym
pobieraniem przez osoby nieupowaznione;

v' Oznaczanie numerami ewidencyjnymi drukow nie
posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie ;

e Prowadzenie kartotek odbiorcéw wody oraz przygotowanie
miesiecznych raportéw i zestawien;

¢ Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu zuzycia wody oraz
wywozu nieczystosci ptynnych;

e Kompletowanie wyciggéw bankowych;

e Kontakty z aktualnymi i potencjalnymi klientami;

e Prowadzenie rejestréw umow na wode i odbior nieczystoSci statych;

e Pomoc przy archiwizacji dokumentow ksiegowych;

e Sprawdzanie czy deklarowana przez odbioréw ilo$¢ czynnikéw
majacych wptyw na ilo$¢ zuzytej wody jest zgodna z prawda, a w
przypadku stwierdzenia niezgodno$ci- uwzglednienie tych faktéw w
meldunku za pobér wody;

e Ujawnienie czy odbiorcy nie podtaczyli nieruchomosci do sieci
przemystowej poza wodomierzem, naliczenie w zwigzku z tym
dodatkowych optat za pobdr wody i zgtodzenie na pismie tych faktéw
Dyrektorowi Zaktadu;

e Ujawniania poboru wody ( kradziezy) bezposrednio z hydrantéw i
powiadomienie o tym pisemnie Kierownika Zaktadu;

e Sprawdzanie czy na wodomierzach nie sg usuniete lub uszkodzone
plomby. W przypadku stwierdzenia usuniecia lub uszkodzenia
plomby natozy¢ nowa plombe, a od odbiorcy pobra¢ dodatkowa
optate zgodnie z zawartg umowg;

e Pobieranie od odbiorcéw naleznos$ci za zuzytg wode. Pobieranie
nalezno$ci nalezy w ciggu 3 dni wptaci na konto bankowe Zaktadu;

e Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z
wykonywang pracag ;

e Referent ds. ksiegowosci wykonuje polecenia Gtéwnej Ksiegowej oraz
inne zadania niezbedne z punktu widzenia potrzeb zaktadu i nie
przekraczajgce mozliwo$ci pracownika.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Rolna 2/1,

56-160 Winsko,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy: peten etat,

planowany termin rozpoczecia pracy: listopad 2022 r.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu przepisow
kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, przebiegu ksztatcenia, przebiegu pracy
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zawodowej, ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z pracg zawodowa, posiadanych
uprawnieniach 1 kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomosci jezykow
obcych oraz zainteresowaniach,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik do niniejszego
ogloszenia),

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie ,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

zaswiadczenie lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu lub os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu,

oswiadczenie (zalacznik do niniejszego ogloszenia):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetlnione umyslnie.

kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktory ma okre§lony stopien
niepetnosprawnosci,

wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

Nabodr na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach. I etap polegajacy na analizie
formalnej dokumentdw, II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu
osoby, ktére spetnia wymogi formalne, zostang powiadomione telefonicznie. Planowany
termin rozmowy kwalifikacyjnej: 28.10.2022 r.

Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w
Sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Winsku lub przestaé
pocztg na adres zaktadu — ul. Rolna 2/1, 56-160 Winsko, z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko
Referent ds. ksiggowosci” w terminie do dnia 21.10.2022 r. do godz.14.00 (decyduje data
wplywu do zaktadu). Aplikacje, ktore wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.bipzgkim.winsko.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Winsku.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informujemy, ze:
Administratorem zebranych danych jest Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej, ul. Rolna 2/1, 56-160 Winsko,

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iodo@amt24.biz lub listownie na adres siedziby
administratora,
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Dane osobowe bedg przetwarzane W celu przeprowadzenia niniejszego konkursu przez
Gmine Winsko,

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a b, c RODO w zwigzku z
art. 22 Kodeksu Pracy i ustawg o pracownikach samorzadowych

Dane nie zostang udost¢gpnione innym podmiotom,

Sktadajacy oferte posiada prawo dostegpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sportowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez
okres dtuzszy, w celach przysztych rekrutacji, dane beda przetwarzane do czasu wycofania
zgody.

W przypadku checi uczestnictwa w przysztych rekrutacjach prosimy o dopisanie,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6,0 %.

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Karolina Bieniek

Winsko, dnia 04.10.2022 r.



