Ogloszenie 0 naborze: Oferta nr 5/2021

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wiazownie

oglasza nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Wiazownie.

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych,

posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym

stanowisku.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1.
2.

co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

dobra znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie programow: MS Office, Komadres,
sprawozdawczy GUS, Besti@,

znajomos$¢ zasad, organizacji i funkcjonowania zaktadu budzetowego,

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu pelnej rachunkowosci i finanséw publicznych,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, szybkiego podejmowania decyzji, pracy pod presja
czasu, pracy w zespole,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,



7.
8.

odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

Przewidywany zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres prac na stanowisku gléwnego ksiegowego w ZGK w Wigzownie obejmuje

w szczegblnosci:

1.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.

Prowadzenie gospodarki finansowo — ekonomicznej Zaktadu.

Prowadzenie ewidencji: ksiegowej, w zakresie podatku VAT, srodkow trwatych, WNIP.
Kontrola ptynnosci finansowej Zaktadu w poszczeg6lnych dziatach i rozdziatach.
Planowanie budzetu i kontrola jego wykonania.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa.

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym i1 Urzedem Gminy Wigzowna — przesytanie JPK.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych w Zakladzie
pod wzgledem formalno—rachunkowym i zatwierdzenie ich do zaptaty, po uprzedniej
wstepnej kontroli planu finansowego.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

Rozliczanie dotacji przedmiotowych i celowych.

Kontrola 1 wspotpraca z innymi pracownikami dziatu ksiggowosci.

Nadzor nad aktami i placami pracownikow i ich rozliczeniami z tego tytutu z Urzedem
Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Terminowe przygotowywanie sprawozdan i1 raportow.

Przygotowywanie przelewow bankowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalne; w Wigzownie, ul. Boryszewska 2,
stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,

w pomieszczeniu pracy dojscia, przejScia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera, drukarki, telefonu, ksero,

praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewngtrznymi.



W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania);
3. oswiadczenie (druk do pobrania):

1) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze;

2) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych nie wymaganych
przepisami Kodeksu pracy i1 innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji;

3) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6) o niekaralnosci za przestgpstwo umyS$lne S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach objetych naborem;

5. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

6. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbgdnych do okreslenia stazu
pracy (o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);

7. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;



Uwaga !

Dokumenty sporzqdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wszystkie elementy
rekrutacji sq dostosowywane do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

Oswiadczenia winny by¢é wiasnorecznie podpisane. ZloZone kopie dokumentow powinny

posiadac osobiste potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonane przez osobe sktadajgcqg

oferte.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone, jezeli zostaly
ztozone w zamknigtej kopercie lub przestane listem poleconym, w terminie
do dnia 16.07.2021 r. do godz. 15:00 na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej
w Wigzownie, 05 — 462 Wigzowna, ul. Boryszewska 2 (decyduje data wptywu do ZGK),
z dopiskiem na kopercie: Nabér na stanowisko w Zakladzie Gospodarki Komunalnej

w Wiazownie — oferta nr 5/2021.

Postepowanie konkursowe:

Dokumenty, ktére wptyna po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie beda rozpatrywane.
O terminie 1 miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang powiadomieni poczta
elektroniczng lub telefonicznie.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:

- wstepna, formalna selekcja dokumentdw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajacy wiedz¢ niezbedng do wykonywania pracy

na ww. stanowisku.

Oferty odrzucone (niespeiniajagce wymogoéw formalnych 1 niezakwalifikowane do grupy 5
najlepszych kandydatow), ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang zniszczone.

Pozostate oferty zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy

z osoba wytoniong w drodze naboru.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej

w Wiazownie z siedzibg przy ul. Boryszewska 2, 05-462 Wigzowna;

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 22 789 01 33, email: iod@zgk-

wiazowna.pl;

Pani/Pana dane osobowe w =zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy

przetwarzane beda w celu obecnej rekrutacji na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy

w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit b oraz art. 6 ust. 1 lit c RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie

potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO) na przetwarzanie danych osobowych.

Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna

odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa

w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) ich

przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore

uprawnione s3 do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione

podmiotom, z ktérymi ZGK zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla

systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakonczenia naboru, jezeli nie spetniono wymogéw formalnych i nie
zakwalifikowano kandydata do grupy najlepszych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
jezeli kandydat znajduje si¢ wsrdd 5 najlepszych wytonionych kandydatow.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawa do cofnigcia

zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy

jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne.
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10. Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
11. Administrator danych osobowych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do

panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.



