Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Mirsku

59-630 Mirsk, ul. Adama Mickiewicza 38

Mirsk, dnia 11.01.2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Mirsku

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku z siedzibg przy ul. A.
Mickiewicza 38, na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza nabér na kierownicze stanowisko
urzednicze.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
GLOWNY KSIEGOWY

2. Wymiar czasu pracy
1/1 etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

1) Wymagania konieczne:

O stanowisko mogg ubiegac si¢ osoby, ktore:

> posiadaja obywatelstwo polskie lub sg obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na postawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej

> posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego,

> maja pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z pelni praw publicznych
> nie byly prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnoéci dokumentéw oraz za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

> cieszg si¢ nieposzlakowana opinia,

> spelniajg jeden z ponizszych warunkow:

7 ukoficzyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe,
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadaja co najmniej 3-letniag praktyke w ksiegowosci
v ukonczyly srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i Pposiadajg co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

v sa wpisane do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow
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v posiadaja certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksiag  rachunkowych,  wydane na  podstawie = odrebnych  przepisow

> posiadaja dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych, podatkow: dochodowych, VAT, lokalnych.

2).Wymagania dodatkowe:

> znajomos¢ obshigi komputera w zakresie sytemu informatycznego niezbgdnego do
prowadzenia ewidencji ksiegowej, obstugi programu finansowo-ksiggowego, rozliczania
rachunkow, srodkow trwatych, systemu bankowosci elektronicznej, elektroniczna obstuga
ZUS, PFRON, US

> doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan

> umiejetno$¢ samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych

> umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow

> umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy

> sumiennos$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé

> do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych

> umiejetnos¢ pracy pod presja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadzorowanie pracy oraz planowanie i organizowanie pracy podlegtym pracownikom
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, zarzadzeniami, wytycznymi
i zaleceniami przetozonych, w tym: realizacji zalecen pokontrolnych, przestrzegania zasad
postepowania w zakresie realizacji biezacych naleznosci i windykacji zaleglosci oraz
niedopuszczenia do przedawnief naleznosci i zobowigzan, przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych zabezpieczenia informacji ustawowo chronionych

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
o finansach publicznych na podstawie upowaznienia dyrektora

3) prowadzenie rachunkowosci zakladu

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

5) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

6) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w  zakresie
powierzonych obowigzkow

7) opracowywanie projektow prawa wewnetrznego w zakresie gospodarki wilasnej zakladu
oraz realizacji dochodow, a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci i procedur kontroli
wydatkowania srodkow publicznych

8) aprobowanie planéw finansowych dochodow i wydatkow zaktadu, planow urlopow
wypoczynkowych podleglych pracownikow, planu pracy podlegtych pracownikéw, zakresu
czynnosci podleglych pracownikow, wnioskéw personalnych podlegiych pracownikow,
projektow innych pism i dokumentéw sporzadzanych przez podieglych pracownikow
9) inicjowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych
zakladu i pozostatych aktywow jednostki

10) badanie przyczyn przedawnienia zobowigzan cywilnoprawnych, ustalanie 0sob
odpowiedzialnych za dopuszczenie do przedawnienia oraz przedkladanie wnioskow
odokonanie odpisu z ksigg rachunkowych  zalegloéci  przedawnionych
11) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw, w ugasadnionych
przypadkach wnioskowanie o dodatkowe wynagrodzenie dla tych osob, nadzorowanie
efektywnego wykorzystania czasu pracy podleglych pracownikow
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12) tworzenie instrukcji i procedur usprawniajacych prace w nadzorowanej komorce
organizacyjnej

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z czestotliwoscia wymagang
przez okreslone przepisy prawa

14) prowadzenie dokumentacji i rozlicze podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz zarzagdzeniami Burmistrza

15) inne obowiazki wynikajace z funkcji kierownicze;.

. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Praca wykonywana w siedzibie
glownej zakladu przy ul. A. Mickiewicza w Mirsku. Norma dzienna pracy wynosi 8 h, a
tygodniowa — 40 h.

Wynagrodzenie wyplacane jest najpozniej w ostatnim dniu miesigca zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku.
Nagrody jubileuszowe poczawszy od 20 lat pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych.

Dofinansowanie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych - w miesigcu poprzedzajgcym
date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu = 0sOb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt w zakladzie 6%

. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3) kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

6) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

8) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o tresci:

.Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizyczrych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych — Dz.
U UE L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (1. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko glownego ksiggowego w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku”.
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Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., wiem ze:

> administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Mirsku

> dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zlozong oferta dotyczaca naboru na wolne
stanowisko pracy — podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa
Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r, poz. 1320)

> dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow
prawa

> dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odr¢gbnymi przepisami

» osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania

> osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych

> osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych

> podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty

> Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku nie przewiduje wykorzystania
danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniu

> podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgdzie wobec
nich profilowania.

. Termin i miejsce skladania ofert

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko
Glownego Ksiggowego” osobiscie lub listem poleconym do dmia 28 styczmia 2022 r.
(piatek) w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku, ul. A.
Mickiewicza 38, 59-630 Mirsk do godz. 15:00 (liczy si¢ data wplywu do zakladu).

. Inne informacje

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymaoa.ma formalne, zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Mirsk
(http://bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszen w budynku Zaktadu.

Oferty ztozone po terminie lub niespelniajgce wymagan nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie bedg zwracane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 75 783 42 52 lub 75 783 44 67 (wew.
12 - Dziat Kadr)

z up. Burmistrza
DYREKTOR
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]
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