Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 10/2019 Kierownika Zakiadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie z dnia 17 paZdziernika 201 9r.

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.

2. Stanowisko urzednicze i wymogi pracy:

Glowny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie,
ul. Wegorzewska 7, 11-420 Srokowo

Okres obowigzywania umowy: 1 luty 2020r

3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okre§lone w art.54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych z dnia 7 sierpnia 2009r. (t.j. Dz.U 2019 poz. 869 ).

Wymagania:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, postuguje sie biegle
Jezykiem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2019 poz.1282):

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego;

5) spehnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

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

6) znajomo$¢ obstugi komputera,

Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi: komputera i komputerowych programéw ksiggowych
-finansowych (PLATNIK, PLACE, FK. COMARCH OPTIMA.SYSTEMU WODA mini
GW),

2) bieglta znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku
dochodowym od os6b prawnych i od 0sob fizycznych, o samorzadzie gminnym, o podatku
VAT, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,



3) znajomos$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadowego zakladu
budzetowego, znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostki oglaszajacej nabor,
znajomos¢ prawa pracy 1 prawa ubezpieczen spolecznych, znajomos$¢ zagadnien
kadrowo-placowych,

4) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach budzetowych,

5) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem,

6) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej.

4. Preferowane umiejetnosci kandydata:

1) umiejetnos¢ organizacji pracy,

2) umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

3) samodzielno$¢ i kreatywnosc,

4) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

5) sumienne, sprawne, terminowe i bezstronne wykonywanie zadan, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnos¢, zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji, gotowos¢ do statego
podnoszenia kwalifikacji,

6) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole z poszanowaniem przestrzeni 1 granic
wspotpracownikow.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku glownego ksiegowego:

1) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie z przepisami prawa
polskiego,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym,

5) dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

6) sporzagdzanie okresowych sprawozdan finansowych 1 statystycznych oraz
innych sprawozdan dotyczacych dziatalnoéei jednostki ,

7) sporzgdzanie dokumentacji zgtoszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, VAT ;PIT,CIT,
informacji  dotyczgcej zatrudnienia 1 przekazywanie ich do wilasciwych
jednostek organizacyjnych ZUS-u, Urzedu Skarbowego ,

8) przygotowanie projektéw budzetu jednostki,

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych ksiegowosci
i rachunkowosci,

10) sporzadzanie  okresowych sprawozdan finansowych, bilansu, prowadzenie
sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz
prognoz kosztéw i wydatkow jednostki,

11) nadzér i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12) nadzor nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikéw majatkowych
osobom materialnie odpowiedzialnym oraz zasad likwidacji srodkéw trwatych
1 wyposazenia,

13) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

14) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowodei potracen
1 kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

15) realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,



17) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddw,

18) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych
i przekazywanie do archiwum,

19) wykonywanie innych niz wyzej wymienione zadania, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Gtéwnego ksiggowego,

20) stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

6. Warunki pracy:

1) praca w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie, ul.
Wegorzewska 7, 11- 420 Srokowo, w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych
urzgdzen techniki biurowej, kontaktem bezposrednim i telefonicznym, przemieszczaniem sig
wewnatrz i na zewnatrz budynku,

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy

3) Curriculum Vitae,

4) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku gtéwnego
ksiggowego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia, kopie dokumentéw
0 ukonczonych kursach podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t.
Dz. U.z 2019 r. poz.1440 ze zm.),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o nastepujgcej tresci:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust.2 lit. a, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 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), ja
nizej podpisana/ny wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do celéw zwiazanych
z procedurg przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko giowny ksiegowy przez Zaklad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie 11-420 Srokowo.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w miesigeu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 0séb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

9. Miejsce i termin zlozenia dokument6ow
Oferty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

. Konkurs na stanowisko glownego ksiegowego ZGKiM w Srokowie” .

Oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Srokowo — Plac Rynkowy 1, 11 — 420



Srokowo, pokdj nr 9.
Oferty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Termin sktadania dokumentow od 24.10.2019r. do dnia 14.11.2019r. do godz.14:00

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
Etap [- spelnienie warunkoéw formalnych ztozonych dokumentow.
Etap II- Rozmowa kwalifikacyjna oraz testy sprawdzajace umiejetnosci kandydata.

O terminie przeprowadzenia II etapu osoby zakwalifikowane zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w ZGKiM w Srokowie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedlozenia do ZGKiM oryginalnych dokumentéw
umozliwiajacych zawarcie umowy o pracg oraz zaswiadczenie z KRS o niekaralnosci, pod
rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dokumenty oséb nie zatrudnionych w wyniku konkursu beda do odbioru w terminie 3
miesi¢ey, po tym terminie zostang zniszczone.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Srokowie - Stanistaw Kachniarz, Tel. 89 754 40 49 - w dniach od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 do 15:00

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Srokowo.

Kierownik ZGKiM w Srokowie zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub
czgsci, przedtuzenia terminu sktadania oferty pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kierownik Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sroko

O
Stanistaw Kachniarz \

Y Y.

Srokowo, dnia 17.10.2019r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — (zwanym dalej RODO), z ktérych wynika obowigzek



informacyjny administratora danych osobowych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Srokowie dotyczacy przetwarzania danych osobowych klientéw, uprzejmie informujemy:

|. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Srokowie reprezentowany przez Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
w Srokowie. Dane kontaktowe: adres pocztowy — ul. Wegorzewska 7, 11-420 Srokowo.

2. Pan/Pani moze si¢ kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy rozporzadzenia RODO. W sprawie danych osobowych moze sig Pan/Pani kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Lukaszem Jara, kontakt email: lukasz.jara@gptogatus.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
zawarcia umowy o prace w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.

4. Przetwarzanie panstwa danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) i e) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust.2 lit. a RODO.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie.

6. Do odbiorcow danych osobowych (ozn. osobg fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong
trzecig). Dane osobowe mogag by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na
zlecenie administratora tj. dostawcom ustug IT, a takze innym podmiotom na podstawie
obowiazujgcych przepisow.

7. Pozyskane dane osobowe bgda przetwarzane zgodnie z kategorig archiwalng w oparciu o ustawe
zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na jej
podstawie aktach wykonawczych oraz na zasadach okreslonych w procedurach wewnetrznych.

8. Osoba ktérej dane osobowe dotycza ma prawo :

a) do zgdania od administratora danych tj. Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Srokowie dostgpu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

b)  jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)( t.j. osoba , ktérej dane dotycza
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celow) lub art. 9 ust. 2 lit. a) (osoba, ktérej dane dotycza, wyrazita wyrazng zgode na
przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii
lub prawo panstwa czlonkowskiego przewidujg, iz osoba, ktérej dane dotycza, nie moze uchylié
zakazu przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych) RODO, klient ma prawo do
cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

c) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu w sprawach ochrony danych osobowych .

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji i zatrudnienia.



