Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/111/2021
Kierownika ZGKiM z dnia 10 marca 2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Jeleniewie,

ul. Stoneczna 3,

16-404 Jeleniewo
2. Stanowisko pracy:

gtéwny ksiegowy
3.Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie,
2. Petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
4 Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:
e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci
e ukonczone $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci
e wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw
e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
5. Nieposzlakowana opina,
6. Znajomosc przepiséw prawnych (ustaw i aktéw wykonawczych) w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan:

a. ustawy o rachunkowosci,

b. ustawy o finansach publicznych,

c. ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d. ustawy prawo zamédwien publicznych,

e. ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,



O 00 N o U A W N = b

f. ustawy prawo wodne
f. ustawy o ochronie danych osobowych,

g. ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

. Wymagania dodatkowe:

. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

. Umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw;

. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

. Udokumentowane doswiadczenie lub praktyka w pracy na podobnym stanowisku
. Dobra znajomos¢ obstugi komputera i programow informatycznych

. Komunikatywnosé, wysoka kultura osobista;

. Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami;

. Odpowiedzialno$¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace.

. Odpornos¢ na stres.

. Zakres zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci zaktadu, a w szczegdlnosci:
- zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy  wifasciwy  przebieg  sytuacji, operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidtlowe prowadzanie rachunkowosci
zaktadu,
- biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajgcy optymalne zarzadzanie i kierowanie dziatalnoscig
gospodarcza, skuteczng ochrong mienia i rozliczania oséb odpowiedzialnych majatkowo za
to mienie: prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i naleznosci oraz prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- opracowanie plandw i analiz gospodarki finansowej oraz wynikajgcych z niej wnioskéw,
- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
- dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej.

2) Opracowywanie projektéw taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego

odprowadzania sciekdw.



3)

4)

5)
6)

7)
8)

Prowadzenie ksigg rachunkowych zaktadu za pomocg komputera przy uzyciu programoéw
,Ksiegowos¢ Budzetowa”, , Ksiegowos¢ zobowigzan” i ,Rejestr VAT”.

Prowadzenie rozliczen wody i odprowadzania $ciekdw za pomocg komputera przy uzyciu
programu ,Woda”,

Naliczanie zuzycia wody i odprowadzania Sciekédw za pomocg PSION-a.

Sporzadzanie list ptac i innych wynagrodzen pracowniczych za pomocg komputera przy
uzyciu programu ,,Ptace”.

Obstuga programu ,,Ptatnik”.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZGKiM.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

c)

wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej
przedfuzenia na czas nieokreslony.

miejsce pracy — praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej
4 godzin, pomieszczenia na pierwszym pietrze budynku.

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Jeleniewie w pazdzierniku 2020r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

podpisany list motywacyjny,

podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.),

kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy os$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na stanowisku — gtdwny ksiegowy,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe (osoba, ktérej w wyniku
postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowigzana do

ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowej),



i) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,
j) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
k) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb
rekrutacji.
UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badz ktéregokolwiek z w/w dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty.
8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac
w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniewie — pokdj nr 6 lub na
adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-404
Jeleniewo w terminie do dnia 31 marca 2021r. do godz. 15.00r. w zamknietej nieprzezroczystej
kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO GtOWNY KSIEGOWY” (w przypadku wystania
dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia do Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Jeleniewie). Dokumenty ztoZzone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie
beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:
1) Osoby ktére spetnig wymagania formalne, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
2) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniewie.



Klauzula informacyjna dla konkurséw, naboru i realizacji wnioskéw oraz innych,

gdzie podstawa jest zgoda osoby, ktérej dane bedg przetwarzane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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

Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych (zwanego dalej RODO), informujemy, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniewie jest: Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Jeleniewie, ul. Sfoneczna 3, 16-404 Jeleniewo, tel. 87 568 30 90, adres e-
mail: zgkim@jeleniewo.i-gmina.pl zwany dalej Administratorem.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnier, moze sie Pani/Pan
skontaktowad z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych kontakt: malczyk@togatus.pl

Dla celéw min. przeprowadzenie konkurséw naboru oraz realizacji wnioskéw do projektow
dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie RODO Art. 6 ust. 1 lit. a, tj. na podstawie
zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

Dane udostepniane sg wytgcznie podmiotom upowaznionym na mocy przepiséw prawa.
O szczegodtach udostepnien moze poinformowacd Panstwa pracownik merytoryczny.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z termindw okreslonych
w konkursie, wniosku, projekcie lub dtuzej, jezeli bedzie to wynikato z odrebnych przepiséw
prawa, a nastepnie jesli chodzi o materiaty archiwalne przez czas wynikajacy z Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Osoba, ktorej dane sg przetwarzane, posiada prawo do zadania od administratora dostepu
do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w zakresie
jakim zgoda zostata udzielona.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Urzgd Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 200-193 Warszawa.

Administrator nie planuje przekazywa¢ Pani/Pana danych do krajow trzecich, czy tez
poddawaé ich profilowaniu. Dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb czesciowo

zautomatyzowany w systemach informatycznych.



9) Podanie danych osobowych w tym zakresie jest dobrowolne, jednakze odmowa podania

danych uniemozliwi realizacje celdw do ktérych dane byty zbierane.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniewie oraz wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych, ustawg

o pracownikach samorzgdowych oraz RODO.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencji) ......cccccvveeeeeiiieeeie et

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie UZUPEINI@JgCe ...uuuiii it e e e e e e e st ae e eeseae e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnNienia .........c..eeeviieeeeiiiiei i e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zaiNtereSOWaNia .......ccceeveeeeeeiecvieeeee e

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Dane kontaktowe (NIEWYMAZANE) ....ccciuiiieee ittt et e e et ee e e et tre e e e e e etraae e e e e naesaerees

(nr telefonu i/lub adres e-mail)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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