KIEROWNIK ZAKEADU KOMUNALNEGO W STRZEGOWIE
PL. WOLNOSCI 32, 06-445 STRZEGOWO
TEL.(023) 679 40 60 WEW. 20.

Strzegowo, dn. 03.04.2023r.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Zakladzie Komunalnym w Strzegowie

Nazwa i adres jednostki

Zaklad Komunalny w Strzegowie, 09-445 Strzegowo, ul.
Plac Wolnosci 32

Wolne stanowisko Ksiggowaly
Data ogloszenia naboru 03.04.2023r.
Termin skfadania dokumentéw 14.04.2023r.

Miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty przesytaé poczta na adres: Zaktad
Komunalny w Strzegowie, 09-445 Strzegowo, ul. Plac
Wolnodci 32 lub skladaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy (pok6j nr 1) w nieprzekraczalnym terminie do
14.04.2023r. do godz. 14.00 w zamknietej kopercie z
nastgpujacg adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko urzednicze -
ksiggowa/y”. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych  droga elektroniczna, za wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
ePUAP. (www.epuap.gov.pl na adres skrzynki Urzedu
Gminy w Strzegowie: /fglll15m4cd/skrytka). Za date
dorgczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wplywu do
Urzedu.

Wymiar czasu pracy

Praca w pelym wymiarze czasu pracy — 40 godzin
tygodniowo

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem: niezbedne i

dodatkowe

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub pafistwa Unii Europejskiej lub
mnego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej (w przypadku oséb nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia _publicznego Iub umyslne przestepstwo




skarbowe,

4) wyksztalcenie minimum $rednie w rozumieniu ustawy z
dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe,

5) doswiadczenie zawodowe: minimum 6 lat pracy w
ksiggowosci w jednostce budzetowej lub zaktadzie
budzetowym jednostki samorzadu terytorialnego,

6) biegla znajomo$é¢ obstugi komputera w zakresie sytemu
informatycznego niezbgdnego do prowadzenia ewidencji
ksiggowej, obstugi programu finansowo-ksiegowego,
rozliczania rachunkéw, S$rodkéw trwalych, systemu
bankowosci elektronicznej, elektroniczna obstuga ZUS,
PFRON, US,

7) znajomo$¢ przepisow ustaw, w szczegolnosci: ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o podatku
od towar6éw i ustug, o systemie ubezpieczen spolecznych,
o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie gminnym.
2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepiséw,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

3) umieje¢tnosé obstugi urzadzen biurowych,

4) sumienno$é, dokladnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres zadan na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci Zakladu Komunalnego w
Strzegowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan
statystycznych.

3. Przygotowywanie danych do rozliczen z ZUS 1 US.

4. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
przychodow, dochodéw, rozchodéw i wydatkéw.

5. Prowadzenie analityki do kont syntetycznych zgodnie
z przyjetym Planem Kont oraz Polityka
Rachunkowosci.

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych
i wyposazenia oraz rozliczanie amortyzacji.

7. Sporzgdzanie jednostkowych sprawozdafi budzetowych
oraz jednostkowych sprawozdan finansowych;

8. Rozliczanie zobowiazan i naleznosci z pracownikami w
ramach stosunku pracy.

9. Sporzadzanie naliczenn odpiséw na  zakladowy

fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie

prawidlowosci potragcei i kontrolowanie zgodnosci
wydatkdéw z regulaminem i przepisami prawa.

10. Gromadzenie i przechowywanie dowodow
ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

1 1. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych
oraz pelna odpowiedzialnos¢ za prace zwigzana
z dzialalnoscig finansowo-ksiggowg Zaktadu




Komunalnego jako ksiggowa/y jednostki budzetowe;.

12. Inicjowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych, aktywéw
oraz pasywow jednostki.

13. Prowadzenie ewidencji ustugobiorcéw Zakladu
Komunalnego oraz egzekwowanie optat za ustugi i
monitorowanie stanu zadtuzenia.

14. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan,
ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez kierownika jednostki naleza do
kompetencji ksiegowego tej jednostki.

Informacja o warunkach pracy

1. Praca w budynku Zaktadu Komunalnego w Strzegowie,
praca zwigzana z obshiga monitoréw ekranowych co
najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy,
praca w zespole w pomieszczeniu biurowym,

2. Rodzaj umowy - z kandydatem wylonionym w wyniku
postepowania konkursowego zostanie zawarta umowa o
pracg na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22022 r., poz. 530).

Dodatkowe informacje

W miesigcu  poprzedzajacym date  upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce byl nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w  zatrudnieniu  przyshuguje osobie
niepelnosprawnej z zastrzezeniem art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530).
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej
wymienionego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepeinosprawnosé.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyploméw potwierdzajacych wymagane
wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw  potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych, korzystaniu w pemi z praw publicznych i o
niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb rekrutacji.

List motywacyjny, Zyciorys oraz pozostale o§wiadczenia
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym  podpisem
kandydata oraz data. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wiasnym podpisem z
klavzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem” oraz dats. W celu
umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentow,




ktére zlozono w kopii, kandydat zobowiazany jest do
okazania oryginatéw tych dokumentéw na zgdanie komisji.

Uwagi

Naboér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalno-prawnym, bez udzialu kandydatéw, drugi etap —
komisja rekrutacyjna dokona oceny merytorycznej
dokumentéw, przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna,
podczas ktorej zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata ubiegajgcego si¢ o stanowisko. Kandydaci o
dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o jego
terminie i miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

I. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

. Imig (IM10Na) 1 NAZWISKO ..ot e,
CData urodzenia ... ...,
CODYWALCISEWO Lottt
. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .............cceviiiiinnn.n.
. Dane kontaktowe (numer telefonu) ............coooeiiiiii i
CWyksztalcenie ...

o Ul WN -

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ................oooeiiiiiiiiiiiiiiennnn...

.................................................................................................

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

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopief znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

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

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



I1. OSWIADCZENIE O POSIADANYM OBYWATELSTWIE

......................... ,dn. oo
............................... (miejscowos$¢ i data)
Imi¢ i nazwisko
Adres
OSWIADCZENIE
Ja  nizej podpisany/a  o$wiadczam, ze jestem  obywatelem
........................... 1 ukonczytem(am) 18 rok zycia.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



II. OSWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI
PRAWNYCH, O KORZYSTANIU Z PELNI PRAW PUBLICZNYCH I O
NIEKARALNOSCI ZA PRZESTEPSTWO POPEENIONE UMYSLNIE
SCIGANE Z OSKARZENIA PUBLICZNEGO LUB UMYSLNE
PRZESTEPSTWO SKARBOWE

............................... (miejscowos¢ 1 data)

...............................

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze:
1. Nie bytem(am) karany(a) za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
2. Korzystam z pelni praw publicznych 1 posiadam pelng zdolnos¢ do

czynnos$ci prawnych.

Niniejsze o§wiadczenie skladam pouczony(a) o odpowiedzialno$ci karnej z art.
233 § 1 kodeksu karnego - ,,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowodd w
postepowaniu sgdowym lub innym postegpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawd¢ lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesigcy do lat 8"

—(t.j. Dz. U. 22022 ., poz. 1138 z p6zn. zm.)

..............................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



V. OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Komunalny w
Strzegowie (dalej: ,,ADMINISTRATOR”), z siedzibg: Plac Wolno$ci 32, 06-445
Strzegowo. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomoca poczty
tradycyjnej na adres: Plac Wolnos$ci 32, 06-445 Strzegowo lub droga e-mailowa pod
adresem: zk@strzegowo.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowac pod adresem mailowym: iodo@rt-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktorej dane dotycza
oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie¢ w celu przeprowadzenia oraz
rozstrzygniecia procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkoéw
okreslonych dla pracodawcy przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu
rekrutacji.

10. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz o
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udzialu w rekrutacji. Ich
nie podanie spowoduje brak mozliwos$ci wzigcia udzialu w rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

Ja, oo wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

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