Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
ksiegowego
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie

59 - 550 Wojcieszéw, ul. Robotnicza 2a

Na podstawie art. 11 ust. 1, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135)

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej w Wojcieszowie ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowego w petnym etacie (40 godzin tygodniowo)

I. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie,

ul. Robotnicza 2a, 59 — 550 Wojcieszow
Il. Stanowisko: ksiegowy

Ill. Miejsce pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie,

ul. Robotnicza 2a 59 — 550 Wojcieszow

IV. Nawigzanie stosunku pracy:
e Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01.08.2025r.
e Rodzaj umowy: umowa o prace

e Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy.
3. Dla pracownika, o ktérym mowa w ust. 5, w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 prace na czas okres$lony organizuje sie stuzbe przygotowawcza:
1) stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

2) stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz trzy miesigce i konczy sie egzaminem;



3) pozytywny wyniki egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.

V. WYMAGANIA:

1.  Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne lub staz zawodowy w dziale
finansowo- ksiegowym,
3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wysoka kultura osobista i nieposzlakowana opinia,
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) sprawnos$¢ organizacyjna, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,
2) komunikatywnos¢ i zdyscyplinowanie,
3) umiejetnos¢ redagowania pism,
4) biegta znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania z
zasobu Internetu,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) comiesieczne fakturowanie za wode, Scieki i inne ustugi,

2) naliczanie opfat za wode, Scieki,

3) biezgce sprawdzanie wptat i naliczanie odsetek,

4) wysytanie upomnien wezwan do zaptaty dla najemcéw i wiascicieli
zalegajagcych z optatami.

5) uzgadnianie i potwierdzanie sald kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie

sald kont analitycznych z syntetyka dziatu ksiegowosci,



6) prowadzenie funduszu socjalnego oraz Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej,
7) wprowadzanie dokumentow ksiegowych do programu,

8) korespondencja z mieszkancami, instytucjami, wspdlnotami
mieszkaniowymi, zaktadami pracy,

9) przygotowanie dokumentacji do postepowan sgdowych,

10) przygotowywanie porozumien w sprawie roztozenia na raty zadtuzenia z
tytutu optat za media,

11) sporzadzanie zestawien i sprawozdan zgodnie z potrzebami Zaktadu

12) zastepstwo pracownika na stanowisku- ksiegowy-kasjer,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Wojcieszowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 2,5%.

VIII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Praca wykonywana bedzie w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Wojcieszowie z siedzibg przy ul. Robotniczej 2a.
e Praca o charakterze biurowym, wymagajgca czestego kontaktu z interesantami oraz
réznego rodzaju instytucjami.
e Praca przy monitorze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.
e Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

e Praca w godzinach: poniedziatek — pigtek 7:00 — 15:00

IX Wymagane dokumenty:
1. CV (zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
2. List motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy kandydata ( zatgcznik do ogtoszenia)

4. Oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik do ogtoszenia)



5. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajgce miejsca pracy. (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z
oryginatem”)

6. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem”).

7. Inne kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”)

8. Oswiadczenie o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci.

9. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci i czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

11. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub nieumysine przestepstwo skarbowe.

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursu

X Termin i miejsce sktadania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18 lipca 2025r., do godz. 10.00 w sekretariacie
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie, ul. Robotnicza 2a,
59-550 Wojcieszow

2. Oferty wraz z zatgcznikami nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dopiskiem: "Nabér na stanowisko -
ksiegowy".

3.  List motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem.

4. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczyé¢ ttumaczenie tych
dokumentéw.

5.  Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.

6. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.



Xl Dodatkowe informacje

e Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
- etap | — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne

e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie i miejscu Il etapu zostang
powiadomieni telefonicznie

e Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych nie bedg informowani o wynikach

e Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci - na stronie BIP
Urzedu Miasta Wojcieszéw

e Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w
stanowisko urzednicze sg odsytane, jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej

dokumentacji, albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
UWAGA:

Dokumenty, ktdre kandydat powinien ztozy¢ muszg by¢ kompletne i bezwzglednie

wiasnorecznie przez niego podpisane, opatrzone klauzula:

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji na stanowisko urzednicze ksiegowy oraz zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2008

roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024r., poz. 1135)”

Niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do Il,
decydujacego etapu naboru.
Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie bez

podania przyczyny.

Dodatkowe informacje dotyczace ogtoszenia mozna uzyskac pod nr telefonu 75 75 12 325



Xl Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. 2019 poz. 730)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie z
siedzibg w Wojcieszowie(59-550) przy ulicy Robotniczej 2a. Z administratorem mozna skontaktowac¢ si¢ mailowo:

zgkim(@wojcieszow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@wojcieszow.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres dwdch miesiecy od zakonczenia przyjmowania dokumentow;
6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do treSci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Wojcieszéw, 03.07.2025r.

Monika Sikorska

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wojcieszowie

MON I KA Elektronicznie

podpisany przez

) SIKORSKA;
SIKORSKA Jeam
. . Data: 2025.07.03
/ ZG KIM 11:34:10 +02'00'
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