Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Czerwinsku nad Wisla
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Ksiegowy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 og6lnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z

L

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iZ:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Czerwinsku nad Wista z/s w Sielcu, Sielec 184, 09-150 Czerwinsk nad
Wista.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: zgkim@czerwinsk.pl. telefon:. (24) 231-

50-15.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikow,

- prowadzenia dokumentacji dotyczacej rekrutacji.

4. Inne dane w tym dane do kontaktu beda przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne

do realizacji celow, do jakich zostaty zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

Okres przechowywania danych.

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej przechowuje dane osobowe, przez czas,

jaki jest niezbedny do osiggniecia celu przetwarzania. Administrator Danych nie planuje

dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu innym niz cel, w

ktérym dane osobowe zostaly zebrane.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane bedg przechowywane przez okres 5 dni. Po tym

okresie dane zostang trwale usuniete, poza 5-cioma najlepszymi Kandydatami, ktorzy sa

uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty aplikacyjne najlepszych Kandydatéw
po 3 miesigcach od zakonczenia procedury naboru zostang trwale usuniete.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych
- art6ust. 1lit.aib - inne dane jezeli wyrazono zgode,

- przepisy Prawa Pracy art. 22 KP i ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

8. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow

przewidzianych przepisami prawa.

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

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktére s3
udostepnione na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania;

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wtasciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych
osobowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11. Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie beda podlegaty profilowaniu.
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Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne kandydata:



1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) posiada nieposzlakowang opinie,

4) nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych ora samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

6) spetniajeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeitniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyta $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoSci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, Kodeksu Postepowania administracyjnego, ustawy o podatku od
towarow i ustug,

2) nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. u
z 2013 r. poz. 168.),

3) znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej jednostki ogtaszajacej nabor,

4) biegta znajomo$¢ komputera (pakiet Office, programy Platnik, Ptace, SJO Bestia i
ksiegowos¢ budzetowa),

5) wysoka kultura osobista,

6) samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé, rzetelnosé,

7) odpornos$c na stres.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) odpowiedzialnos¢ i nadzér nad prowadzeniem pelnej ksiegowos$ci jednostki dla
celéw statutowych oraz dla celow raportowania zgodnie z przepisami prawa
polskiego;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

3) wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem
finansowym;



4) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetows;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki;

6) sporzadzanie listy plac ,naliczanie podatku dochodowego i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne od naleznosci objetych lista plac oraz przelewanie ich
na odpowiednie konta ZUS-u oraz Urzedu Skarbowego;

7) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji
dotyczacej zatrudnienia i przekazywanie ich do wtasciwych jednostek
organizacyjnych ZUS-u ,Urzedu Skarbowego;

8) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzedy ,audytorzy) oraz nadzoér nad
dokumentacjg przygotowang na ich potrzeby;

9) przygotowanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkéw jednostki;

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych;

11) sporzadzanie bilansu ,prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej;

12) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek ,potrgcen oraz terminowoscig ich przekazywania;

13) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji
ksiegowej;

14) nadzdér nad prawidtowym przebiegiem przekazywania skladnikdw majatkowych
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazenia;

15) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

16) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS ,plan i sprawozdawczo$é¢ z funduszu
,przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

17) przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

19) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

21)prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych
dochodéw;

22) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

23) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku VAT;

24)prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie pracownikéw zatrudnionych za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy;

25)wykonywanie innych niz wyzej wymienione zadania ,ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Gléwnego Ksiegowego;

26) stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze



stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika- Dz. U. z 2009
r.Nr 115. poz. 971),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10)  os$wiadczenie, ze kandydat ma peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

11)  oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

12) o$wiadczenie o niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.
j-Dz.uz 2013 r. poz. 168.),

13) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa lub kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa,

14)  kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

15) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO w celach
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy.

dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27-04-2016 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  (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm..).".



Ponadto kazdy dokument zlozony w ofercie winien by¢ podpisany wlasnorecznie przez
kandydata. Brak podpisu na kazdym z dokumentow traktowany bedzie jako bilad
formalny oferty.

V.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Czerwinsku n. Wistg z/s Sielec 18 A, 09-150 Czerwinsk nad Wistg, parter,

2) praca na peten etat,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z
2014 r. poz.1786).

VL. Informacje dodatkowe

2)

3)

4)

5)

6)

1) Pisemne zgloszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie do dnia 21 stycznia
2019 r. do godz. 15:00 w biurze Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Czerwinsku nad Wistg z/s w Sielcu adres: Sielec 18A, 09-150 Czerwinsk nad Wistg w
godzinach od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00. Zgloszenie nalezy ztozy¢é w
zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny Ksiegowy Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czerwinsku
nad Wisla z/s w Sielcu.”.

Dokumenty, ktére wplyng do Zakltadu po wyzej okreSlonego terminie, nie bedg
rozpatrywane.

W przypadku wystania dokumentacji aplikacyjnej poczta decyduje data wptywu do Zaktadu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wista oraz na tablicy ogloszen Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej z/s w Sielcu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych (Dz. U. z
2011 r.Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.), jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z p6zn zm.) jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie os6b o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.



VII. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powotana przez Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Czerwinsku nad Wistg z/s w Sielcu prowadzi postepowanie rekrutacyjne trzyetapowo:

[ etap:
- zapoznanie sie z dokumentami ztoZonymi przez kandydatow,
- ustalenie czy kandydaci speili kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,

- ustalenie listy kandydatéw speiniajacych kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,
dopuszczonych do drugiego etapu naboru;

Kandydaci zakwalifikowani do II i IIl etapu zostang powiadomieni (za posrednictwem poczty
e-mail lub Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wistg znajdujacej sie pod
adresem strony internetowej http://czerwinsk.bipgmina.pl/ w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze

na wolne stanowiska urzednicze”) o teScie sprawdzajacym wiedze kandydata oraz
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

Il etap: Test sprawdzajacy wiedze kandydata.

Il etap: Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy na teScie
sprawdzajacym uzyskali wynik min 60%.

Ponadto:

o Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

e Aplikacje, ktére zostang ztozone osobi$cie lub wystane pocztg, wptyng do Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej po uptywie wymienionego w ogtoszeniu
terminie, nie beda rozpatrywane.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi,

e Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zalacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru,

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, bedg przechowywane w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej przez okres 5-ciu dni od dnia zakonczenia procedury
naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub mogg by¢ w tym terminie odebrane
osobiscie przez kandydata po ztozeniu stosownego o$wiadczenia.

e Kandydaci (5-ciu najlepszych), ktérzy s3 uszeregowani wg. najlepszej punktacji, ich
dokumenty aplikacyjne przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, a nastepnie moga by¢ w tym okresie odebrane przez kandydata lub
zostang trwale usuniete.


http://czerwinsk.bipgmina.pl/

e (Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabo6r odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2019 Kierownika
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czerwinsku nad Wistg z/s w Sielcu 18Az
dnia 7 stycznia 2019 roku w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny Ksiegowy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czerwinsku nad Wistg
z/s w Sielcu.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Wojciech Klik nr. telefonu 692-691-711

Sielec, dnia 08 stycznia 2019 .

Kierownik Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej
w Czerwinsku nad Wista
Klik Wojciech



