Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
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Wymiar czasu pracy |Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania
!zwiqzane ze
'stanowiskiem
|

1.Wymagania niezb¢dne - konieczne do podjgcia pracy na stanowisku: I

! 1. Wyksztalcenie minimum srednie lub srednie branzowe preferowane

| ekonomiczne lub pokrewne pozwalajace na wykonywanie pracy na!

stanowisku ksiggowy-kasjer; .

Minimum dwuletni staz pracy; ‘

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

4. Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo, Sciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia;

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

'2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na

optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1. Znajomos¢ przepiséw w zakresie- ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow , wydatkoéw, przychodéw i rozchodow oraz,
srodkéw  pochodzacych ze zZrédel  zagranicznych, ustawy|
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomos$¢ polskich standardow rachunkowosei, znajomos¢ zasad

| ksiegowosci budzetowe;, .

2. Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow

uzytkowych MS Office (Exel , Word) oraz zasad dzialania programéw
finansowo- ksiegowych

3. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w  zespole,

' komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy

1 obowiazkowos¢ przy realizacji zadan.
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Zakres , 1. Prowadzenie kasy Zakladu zgodnie z instrukcjg kasowa;
wykonywanych ‘ 2. Przyjmowanie wplat za : czynsze, ustugi komunalne, ustugi wod-kan
zadan na stanowisku oraz pozostate: ‘

j 3. Dokonanie wplat na podstawie udokumentowanych dowodow
(rachunki, zaliczki, listy plac, delegacje itp.) |

4. Sprawdzenie dowodow kasowych formalno-rachunkowym (wstepna |
kontrola);

5. Sporzadzanie sprawozdan kasowych, zestawien wpltywow, mformaqt}
o stanie srodkoéw finansowych, sporzadzanie raportow kasowych;

6. Obsluga terminala platniczego:

7. Wspoluczestnictwo w pracach przy uzgadnianiu obrotow i sald; !

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

9. Prowadzenie rejestru pozostalego "P”’;

10. Ustalenie wynikow miesigcznych na poszczegolnych rodzajach
dziatalnosci;

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

12. Rozliczanie koncowe roku, zamykanie kont;

13. Udzial w przygotowaniu sprawozdan finansowych;

14. Przygotowanie raportow i analiz;

15. Rozliczanie miesieczne kosztow dzialalnosci 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
Zakladu naleza do kompetencji ksiggowego- kasjera;

17. Dbanie o stan techniczny powierzonego mienia i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem oraz instrukcja obstugi;

18. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych
obowigzkow; '

19. Przestrzeganie przepisOw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych;

l 20. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie|

uchybienia i niedotrzymanie terminow zwigzanych z wykonywamem

powierzonych w zakresie obowigzkow;

‘ | 21. Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci glownego ksiegowego

| Zakladu;

\ 22. Przestrzeganie przepisow BHP 1 P. Poz obowigzujacych na

; zajmowanym stanowisku;

‘ 23. Uczestnictwo w  szkoleniach bhp oraz wykonywanie badan

profilaktycznych; '

‘ 24. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

wynikajacych z dziatalnosci funkcjonowania Zaktadu. ‘

Praca w siedzibie pracodawcy;

Samodzielne stanowisko pracy;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
Wynagrodzenie m1e51¢czne zgodne z regulaminem wynagradzama

Informacja o ‘
‘warunkach pracy na ‘
‘stanowisku \
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pracownikow zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej|
. 1 Mieszkaniowej w Mirsku;
| 5. Dodatek za wieloletnig prace(stazowy) wyplacany na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
w samorzadowych oraz w § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia |
i ‘ 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow |
. samorzadowych;
i 6. Premia zgodnie z 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.
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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
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane 1. List motywacyjny,

dokumenty 2. Kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie, ‘

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
kwalifikacje zawodowe,

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowej,

5. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan  zdrowotnych do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

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

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

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych —
Dz. U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.

| ; O ochronie danych osobowych (t. 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 ds. techniczno-administracyjnych
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku™

Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i 4 muszg by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.
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'Miejsce i termin ' Wymagane dokumenty ( z oznaczeniem nadawcy) nalezy: ‘
skladania 1. Sklada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 5 kwietnia 2024 r. (piatek) |
‘dokumentow 'do godz. 15:00, '
w sekretariacie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

ul. A. Mickiewicza 38

59-630 Mirsk
'lub:

2. Przesla¢ poczta do dnia S kwietnia 2024 r. (piatek) do godz. 15:00
‘decyduje data wplywu do Zakladu na adres : ;
Zaklad Gospodarki Komunalnej 5

' i Mieszkaniowej w Mirsku

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

z dopiskiem " Nabor na stanowisko - Kszggowy—kas;er "

Pozostale mformac]e |

b

. Dokumenty przestane drogq eleklromcznq oraz dokumenty, ktore wplyna‘
do Zakladu niekompletne lub po okreslonym terminie skladania
dokumentow nie bedg rozpatrywane, I
Dokumenty przedstawione w naborze nie beda zwracane,

Postgpowanie konkursowe sklada si¢ dwoch etapow: I etap weryfikacja
dokumentow aplikacyjnych, II etap -  rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, |
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu|
o naborze oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania, zostang
poinformowane indywidualnie i zaproszone na II etap naboru,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (http:/bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszex’l‘

w budynku Zakfadu. i
\

2 Up. Burm

]YKEK OP

Zaktadu Gospocarki Komunaln ef | Mieszkgniowej
W
W .
)
-

.




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

Dziatajac na podstawie art. 13.1 RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/48/WE wobec uzyskania od Pani/Pana danych osobowych, prosimy o
zapoznanie si¢ ponizszg informacja:

1. Administratorem danych osobowych (ADO) bedzie Burmistrz Miasta i 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 siedziba 59-630 Mirsk ul.
Mickiewicza 38 NIP: 616-00-03-973, REGON :000932672, telefon 75783 44 67, adres email:
zgkim_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 zwigzku ze zlozona oferta dotyczaca
naboru na wolne stanowisko pracy,

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

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowany.

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

7. Czas przetwarzania danych osobowych wigzaé si¢ bedzie z wlasciwa procedura prawna i
przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych,

8. Ma Pani/Pan prawo do wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych
dokumentéw (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 Urzgdu 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.




