Ogloszenie ¢ naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Jednostka \Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 5
‘ul. Adama Mickiewicza 38 E
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1 -Wymagania mezbgdne Konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku: |
1. Wyksztalcenie minimum srednie lub $rednie branzowe preferowane

ekonomiczne lub pokrewne pozwalajace na wykonywanie pracy na

stanowisku ksiegowy-kasjer;

Minimum dwuletni staz pracy;

3. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy|
o pracownikach samorzadowych;

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw |
publicznych,

5. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo, sciganie z oskarzema publicznego lub umysine
przesigpstwo skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku |
pracy.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce na
optymaine wykonywanie zadan na stanowisku: 1

1. ZnajomosS¢ przepisow w zakresie- ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego, w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowvch jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolite;
Polskie), Rozporzadzenia Minisira Finansow w sprawie szczegolowe)
klasyfikacji dochoddw | wydatkow, przychodow i rozchodow oraz/
srodkow  pochodzacych ze zrodel  zagranicznych, ustawy |
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, |
znajomos¢ polskich standardow rachunkowosci, znajomos¢ zasad
ksiegowosci budzetowej, '

2. Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow
uzytkowych MS Office (Exel , Word) oraz zasad dziatania programow
finansowo- ksiegowych |

3. Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnoS¢ pracy w  zespole,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy
1 obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.
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Zakres 1 1. Prowadzenie kasy Zakladu zgodnie z instrukcja kasowa, i

wykonywanych ; 2. Przyjmowanie wplat za : czynsze, ustugi komunalne, ustugi wod-kan |

zadan na stanowisku | oraz pozostate; |
‘1 3. Dokonanie wplat na podstawie udokumentowanych dowodow |
{rachunki, zaliczki, listy plac, delegacie iip.) i

4. Sprawdzenie dowodow kasowych formalno-rachunkowym (wst¢pna

| kontrola),

| 5. Sporzadzanie sprawozdan kasowych, zestawien wplywow, informacji
o stanie srodkow finansowych, sporzadzanie raportéw kasowych;,

6. Obsluga terminala platniczego;

7. Wspotuczestnictwo w pracach przy uzgadnianiu obrotow 1 sald,

[ | 8. Prawidlowe i terminowe wprowadzanie do systemu dokumentow
ksiggowych;

9. Prowadzenie rejestru pozostatego "P”; J

| 10. Ustalenie wynikoéw miesigeznych na poszczegolnych rodzajach |

dziatalnosci; J

11. Rozliczanie obrotow i sald miesigcznych i rocznych oraz kontrola ich
prawidlowosci 1 rzetelnosci; ‘

12. Rozliczanie koncowe roku, zamykanie kont; ‘;

13. Udziai w przygotowaniu sprawozdan finansowych;

14. Przygotowanie raportow 1 analiz;

15. Rozliczanie miesieczne kosztow dziatalnosci z uwzglednieniem
przestrzegania ustawy o finansach publicznych oraz kontroli
formalno- rachunkowej dokumentow zakupu i pozostatych:

16. Wykonywanie innych nie wymienionych zadan, ktore na mocy
przepisow prawa lub wewnetrznych wydanych przez dyrektora
Zaktadu naleza do kompetencji ksiggowego- kasjera;

' 17. Dbanie o stan techniczny powierzonego mienia i uzywanie go

| zgodnie z przeznaczeniem oraz instrukcjg obstugi,

E 18. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych

| obowiazkow; |

: 19. Przestrzeganie przepisOw ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow

|

|

publicznych;

20. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie
uchybienia i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem

E powierzonych w zakresie obowiazkow;

21. Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci gtownego ksiegowego
Zaktadu;

22. Przestrzeganie  przepisow BHP i P Poz  obowigzujacych na

@ zajmowanym stanowisku;

! 23. Uczestnictwo w szkoleniach bhp oraz wykonywanie badan
profilaktycznych;

24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego
wynikajgcych z dziatalnosci funkcjonowania Zakladu.
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Praca w siedzibie pracodawcy;

Samodzielne stanowisko pracy;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
Wynagrodzenie miesieczne zgodne z regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
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5 | i Mieszkaniowej w Mirsku;

5. Dodatek za wieloletnia prace(stazowy) wyplacany na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz w § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych; |

6. Premia zgodnie 2z regulaminem wynagradzania pracownikow |
zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

‘ w Mirsku;

7. Nagroda jubileuszowa poczawszy od 20 lat pracy;

| 8. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.“13*;

; 9. Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych;

10. Dofinansowanie/finansowanie ~ w  podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych — zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora ZGKiM w Mirsku. E

Dodatkowa W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
informacja zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Mirsku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane ' 1. List motywacyjny,

dokumenty | 2. Kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajace; sig
o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
kwalifikacje zawodowe,

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowej, i

Oswiadczenie o  brakae  przeciwwskazan  zdrowotnych do

wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysSine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(w przypadku wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego);

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

8 Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,.Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
rozporzadzenia Pariamentu Europeiskiego i Rady (UE) 20i6/679
zdnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenmia dyrektywy

L 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych —

Dz U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 20181,

O ochronie danych osobowych (t j. Dz. U. z 2019 1, poz. 1781)

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacyi na stanowisko ds. techniczno-administracyjnych

i w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku” i

LA

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i 4 muszg by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

i :
Miejsce i termin | Wymagane dokumenty { z oznaczeniem nadawcy) nalezy:




{ skladania
'dokumentéw

|

1.

 {poniedzialek) do godz. 15:00,

Sklada¢ w zamknig¢tych kopertach do dniam;“n-mrca 2024 r. ;

!
F

?lub:

2.

'decyduje data wplywn do Zakladu na adres :

E
|
|
|

z dopiskiem " Nabor na stanowisko - Ksi¢gowy-kasjer "'

w sekretariacie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. A. Mickiewicza 38 !
59-630 Mirsk ;

Przesiac poczia do dnia 4 marca 2024 r. (poniedzialek) do godz. 15:00

Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniewej w Mirsku

ul. A. Mickiewicza 38 |
59-630 Mirsk i

Pozostale informacje

|
|
|
|
|

L

Dokumenty przestane droga elektroniczng oraz dokumenty, ktore wplyna |
do Zakladu niekompletne lub po okreslonym terminie skladania{‘
dokumentow nie bedg rozpatrywane,

Dokumenty przedstawione w naborze nie beda zwracane,
Postgpowanie konkursowe skiada sie dwach etapow: T etap weryfikacja |
dokumentow aplikacyjnych, Il etap - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami,

Osoby, ktore spetlnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
onaborze oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania, zostana
poinformowane indywidualnie 1 zaproszone na Il etap naboru,
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletvnu |
Informacji Publicznej (http:/bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszen |
w budynku Zakladu.

Z up. Burmistrza
DYREKTOR

Zakladu Gospodarki Komunaine] i Mieszkaniowe|
w Mi /
- —




KLAUZULA INFORMACJA DLA KANDYDATA NA STANOWISKO W
ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W
MIRSKU

Dziatajac na podstawie art. 13.1 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/48/WE wobec uzyskania od Pani/Pana danych oscbowych, prosimy o
zapoznanie si¢ ponizsza informacja:

1. Administratorem danych osobowych (ADQ) bedzie Burmistrz Miasta 1 Gminy Mirsk: 59-630
Mirsk, Plac Wolnosci 39: e-mail gmina@mirsk.pl : tel. 756470440 a podmiotem przetwarzajacym
te dane bedzie Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej z siedzibg 59-630 Mirsk ul.
Mickiewicza 38 NIP. 616-00-03-973, REGON 000932672, telefon 75783 44 67, adres emaii.
zekim mirsk@wp.pl ,

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) — Alicja Jaszczyszyn, e-mail: rodo@mirsk.pl adres do
korespondencji: 59-630 Mirsk, Plac Wolnosci 39,

3. Cel przetwarzania: dla realizacji procesu rekrutacji w zwiazku ze ztozona oferta dotyczaca
naboru na wolne stanowisko pracy,

4. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Zaktadu zgodnie z postgpowaniem wiasciwym w sprawie. W przypadku ujawnienia
si¢ koniecznosci przekazania danych odbiorcom innym niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie
Pani/Pan odrebnie poinformowany.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamaru zostanie Pani/Pan odrgbnie
poinformowany.

6. ADO przewiduje profilowanie kandydatow w oparciu o dane bedace w posiadaniu stanowiska
pracy ds. kadr, ktore bedzie polegac na wykorzystaniu danych osobowych do oceny kandydatow,

7. Czas przetwarzania danych osobowych wigza¢ si¢ bedzie z wlasciwa procedurg prawng 1
przepisami prawa upowazmiajgcymi do zachowania 1 archiwizacji pozyskanych danych,

8. Ma Pani/Pan prawo do wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych
dokumentow (art.15 RODO), zadania ich sprostowania (art. 16 RODO), wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza informacja (art.18
RODO),

9. ADO informuje jednoczesnie, iz na podstawie art.77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych: Urzad Ochrony Danych Osobowych, 00-
193 Warszawa, ul. Stawki 2: tel. 22 531 03 00, dotyczacej niezgodnosci przetwarzania pozyskanych
danych osobowych z RODO.




