OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko Ksiegowego w Samorzadowym
Zakladzie Budzetowym

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej, Plac Zwyciestwa 5
59-305 Rudna oglasza nabér na wolne stanowisko pracy: ksiegowy

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: w biuletynie informacji publicznej Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;j

(www.bip.zgkim.rudna.pl), Urzgdu Gminy Rudna
( www.bip.rudna.pl) 30.08.2024

Termin skladania ofert do dnia 13.09.2024 r. do godz. 15°°

I. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
6. Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw i rozporzadzen :

- Ustawa o rachunkowosci,

- Ustawa o Finansach publicznych,

- Ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,



samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

7. Wyksztatcenie $rednie i minimum 2 letni staz pracy lub wyzsze.

8. Gotowos¢ podjecia pracy od 01.10.2024 r.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obstugi programu SIGID lub innych programéw w zakresie prowadzenia

ksiggowosci.

2. Operatywno$¢ , sumienno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos¢, rzetelnosc.

3. Umiejetnos¢ redagowania pism.

II1. Zakres obowiazkow na stanowisku ksiegowego:

I.

Kompletowanie 1 sprawdzanie dokumentow zrodlowych dotyczacych naliczania
wynagrodzen.

Aktualizowanie na biezaco sktadnikow wynagrodzen.

Naliczanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wynagrodzen za prace wraz
z naleznymi dodatkami oraz innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.
Sporzadzanie list ptac w terminach umozliwiajacych wyptate wynagrodzen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie potragcen zaje¢ egzekucyjnych oraz innych potracen zgodnie ze
wskazaniami o$wiadczeniami pracownikow 1 innych dokumentéw nakazujacych zajecie
wynagrodzenia.

Prowadzenie przy pomocy programu ‘“Platnik”spraw zwigzanych z ZUS (naliczanie
$wiadczen 1 =zasitkéw finansowanych ze $rodkow ZUS, naliczanie skladek na
ubezpieczenia, spoteczne,zdrowotne,na  Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS,prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa
w zakresie wyplat, §wiadczen finansowanych przez ZUS).

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochodu.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

Obliczanie oraz terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych

z tytulu dochodow otrzymanych ze stosunku pracy.

10. Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji rozliczeniowych, informacji



11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego.
Sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek na PFRON.

Sporzadzanie zestawien i naliczen dokumentujacych wyplacone
wynagrodzenia,wprowadzanie 1 ksiggowanie operacji wynikajacych z dowodow
ksiggowych.Biezaca analiza obrotdéw 1 sald kont syntetycznych pod wzgledem zgodno$ci
i prawidtowos$ci zapisow oraz biezace eliminowanie btednych zapisow w sposdb
okreslony w art.25 Ustawy o rachunkowosci.

Przechowywanie w ciggu chronologicznym dokumentéw dotyczacych list plac.
Prowadzenie ewidencji przyznanej pomocy finansowanej z ZFSS.

Prowadzenie rejestru pozyczek udzielonych z ZFSS.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw nalozonych
przez przepisy prawa w zakresie Pracowniczych Planow Kapitalowych.

Sporzadzanie zestawien i rozliczen dla potrzeb zaktadu.

Inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora Zaktadu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku ZGKiM w Rudnej przy ul. Plac Zwycigstwa 5, w pelnym wymiarze

czasu pracy, wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych).

2. W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatacznik do
ogloszenia.

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
zawodowe.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.



8.08wiadczenie:

a) o niekaralno$ci za umyslnie przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwa skarbowe .

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych si¢ w aplikacji na
stanowisko objete procesem rekrutacji,zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogo6lne rozporzadzenia o

ochronie danych).

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko ksiegowego mozna sktada¢ do dnia 13.09.2024 r.
do godziny 15 w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;j,
Plac Zwycigstwa 5, pokdj nr 1, lub przesta¢ poczta na adres Zaktadu (decyduje data wptywu do
Zaktadu), w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko ksiggowego Zaktadu

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej ™.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie oraz te, ktdre nie spetniajace wymagan

formalnych nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie
przez upowaznionego do tego pracownika Zaktadu.

4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zaktadzie zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

5. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia

umowy, oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za



umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
6. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kadrach Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej przez okres trzech m-cy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli odebra¢ dokumenty
za pokwitowaniem odbioru. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;j
nie odsyta dokumentéw kandydatom.
7. Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publiczne;j
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna (www.bip.zgkim.rudna.pl) oraz
umieszczona na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna,

Pl. Zwycigstwa 5.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rudne;j

Rafat Jarosz



Klauzula informacyjna- kwestionariusz osobowy

Zgodnie z art. 13 i/lub 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy Ze:

10.

11.
12.
13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Rudnej, Plac Zwycigstwa 5, 59-305 Rudna, tel. 76 746 70 84.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iodo@amt24.biz

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji umowy oraz w celach kontaktowych
zwigzanych z umowa.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba,
ktoérej dane dotycza, lub do podjg¢cia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem

umowy,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego
na administratorze — Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

c) art. 6 ust. 1 lit. f - przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych interes6w majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej
dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza,
jest dzieckiem. Prawnie uzasadnionym interesem administratora danych jest umozliwienie prawidtowe;j
realizacji umowy miedzy stronami, komunikacja z osobami kontaktowymi w zakresie realizacji umowy.

Kategorie danych osobowych: dane osobowe 0s6b uprawnionych do podpisania umowy: imi¢ i nazwisko,
stanowisko, dane osobowe pracownikoéw strony w zakresie: imi¢ i nazwisko, adres korespondencji stuzbowy,
numer telefonu stuzbowego, adres e-mail stuzbowy, osoby wymienione w umowie.

Odbiorca lub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowigzujacych przepiso6w prawa.

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty
zebrane. W szczego6lnosci dane moga by¢ rowniez przetwarzane przez wynikajacy z przepisow prawa okres
zwigzany z dochodzeniem i przedawnieniem roszczen.

Posiada Pani/Pan prawo do edycji, wgladu, informacji o zrdédle pozyskania, sprzeciwu na dalsze
przetwarzanie, a takze prawo do bycia zapomnianym, chyba ze w przepisach prawa wyraznie wskazano
inaczej lub zadanie stoi w sprzeczno$ci z prawnie uzasadnionym interesem Administratora.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.
Podanie danych jest dobrowolne jednak niezbedne do zawarcia do umowy.

Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwo$ci zawarcia przedmiotowej umowy.

WAZNE: Os$wiadczam, 7e wypehlilem/lam obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 i art. 14 RODO wobec

wymienionych w kwestionariuszu o0sob poprzez zapoznanie ich z informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

podpis wnioskodawcy



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO ...ocuvieiiieiiieiieiieeieeeie et et be e aaeenseenenas

2. DAtA UTOAZENIA .coeeveveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e aaea e

3. DANE KOMEAKTOWE. ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaeaaeeeereeanan e e ees

(wskazane przez osobg¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES1ONYM STANOWISKU)....euiiiiiieiieiiieeieeciie ettt ettt et e s e e e e ssbeeseesaaeenseessseensn s ean e s

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym
STANOWISKIL). ...ttt e et e et e e eta e e e aaeeesabaeesseeesseeenssaeennn s e e ne e e e eaes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCI. .. e

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



