OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
ZAK¥.ADU GOSPODARKI KOMUNALNE]
W BIERZWNIKU

oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze

Gtowny Ksi

(nazwa stanowiska)

I. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej

ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik
tel. 662 283 945

II.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: praca w budynku (pomieszczenia biurowe na pietrze) i poza nim. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Budynek i pomieszczenia nie sa przystosowane dla potrzeb oséb
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osoba niewidomym i gtuchoniemym.
Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera, bezposrednia
obstuga interesanta.
Zatrudnienie: nie wczesniej niz od 01 listopada 2020 r.

II1. Infotmac;a dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogioszema wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przeplsow o rehabilitacji zawodowe;
1 spoiecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. W zwiazku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile spetni
warunek art. 13a ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
ze zm.).

IV.  Dodatkowe informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy:
» praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
» w czasie zatrudnienia w ZGK Bierzwnik obowiazuje zakaz wykonywania zajeé
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych,
» pracownik podejmu]a,cy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony, zawieranej
na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
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Wymagania niezbedne od kandydatéw — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:
Ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie]
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
Ma petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnoSci instytucji panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub przestgpstwo skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtéwnego ksiegowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) Ukofczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia prakeyke w ksiggowosci.

2) Ukohczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci.

3) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw.

4) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest konkurs:

Posiada znajomo$¢ przepisow z zakresu:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym.

2) Ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy.
3) Ustawy o ordynacji podatkowe;.

4) Ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej.

5) Ustawy prawo pracy.

6) Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

7)  Ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

8) Ubezpieczen spotecznych.

9) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
10) Ustawy o ochronie danych osobowych.

Posiada umiejetnosé sporzadzania sprawozdan, przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawienl, plandw w oparciu o materiaty Zrodtowe 1 przewidywane
zalozenia.

Posiada umiejetnosé biegtego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi: srodowisko
Windows, pakiet Office, Platnik.

Posiada do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie
na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego.

Mile widziana znajomo$é obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci
komputerowe;j (FK), ptacowo-kadrowego R2 Ptatnik

Jest dyspozycyjny, samodzielny i kreatywny, odpomy na stres.

Posiada umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig.

Posiada wysoka kulture osobista.
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Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.

Prowadzenie rachunkowosci (ksiag rachunkowych) ZGK Bierzwnik zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajaca zwtaszcza na:

1) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu archiwizowania i kontroli

dokumentéw w sposob Zapewniajacy:

a) whasciwy przebleg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu ZGK,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztdw oraz sprawozdawczosci finansowe;.

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowo - ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu i terminowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,

¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

4) nadzorowaniu catoksztaltu prac w zakresie rachunkowos$ci ze szczegblnym

uwzglednieniem fakturowania 1 windykacji naleznosci.
Prowadzenie gospodarki finansowej ZGK zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a zwlaszcza:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad, wykonywania budzetu,

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez

ZGK,

3) przestrzeganie zasad rozhczen pieni¢znych i ochrony wartosci p1em<;znych

4) zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczehi spornych

oraz sptaty zoboww,zan

5) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych w szczegdlnosci:

a) ustalania i oplacania podatkow (VAT, CIT),

b) stosowania cen sprzedazy,

¢) wynagrodzen i innych §wiadczefi na rzecz pracownikow.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

1) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowiazkow,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu

finansowego ZGK oraz jego zmian,

3) nastepnej kontroli operacji gospodarczych ZGK stanowiacych przedmiot ksiggowan.
Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia zasad rachunkowosci (polityka), a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw /dowodéw ksiggowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedura
obowiazujaca w jednostce.

Kontrolowanie i analizowanie wykonania planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej i w zakresie operacji fmansowych

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki;
Wspotdziatanie w opracowywaniu wstepnej kalkulacji cen.

Organizowanie 1 nadzorowanie przeblegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki;
Zafatwianie spraw zwiazanych z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy, awansem,
przeszeregowaniem, $wiadectwami pracy,

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,



. Prowadzenie ubezpieczen majatkowych i pracowniczych,

. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesiecznych i rocznych kartotek ewidencji
wynagrodzen pracownikéw w/ g obowiazujacych wymogdw,

. Dokonywanie instruktazu w zakresie prawidtowosci sporzadzania kart zarobkowych,

. Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen - sporzadzanie list ptac, rozliczenia z ZUS,
Urzedem Skarbowym; obliczanie zasitkow,

. Potracenn  sktadek na  ubezpieczenia spoteczne pracownikom ZGK, zgtaszanie
1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen oraz catoksztatt rozliczer z tym zwigzanych,

. Potracen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

. Podatek od 0s6b prawnych (CIT),

. Prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytutu zawartych uméw.

. Prowadzenie innych powierzonych spraw w zakresie ksiegowosci,

. Wymagane dokumenty:

- zyciorys zawodowy CV,

- list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

~ poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy, w tym
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy na stanowisku ksiegowy/a,
a w przypadku trwajacego stosunku pracy - za$wiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

— poSwiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

—  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnodci,

— oswiadczenie kandydata: '

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego - oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérego
obywatelom, na podstawie miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia za trudnienia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej),

2) ze nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji passtwowych oraz
samorzadu  terytorialnego,  przeciwko  wiarygodnoéci  dokumentéw
lub przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoici prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

4) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

5) o nieposzlakowanej opint,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwiazanych z prowadzonym zaborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 [it. a)
Rozporzadzenia 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1),



—~  poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopif; dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
obywateli Unii Europejskie; lub obywateli innych pafstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

— przesta¢ na adres ZGK Bierzwnik z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Glowny Ksiegowy”

— lub ztozy¢ osobiscie do Zaktadu Gospodarki Komunalnej przy ul. Dworcowej 16,
73-240 Bierzwnik

w zaklejonej kopercie, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.10.2020 t. (decyduje data
wplywu do zaktadu).

Aplikacje, ktore wptyna do ZGK Bierzwnik po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Szczegbtowych informacje udziela biuro ZGK Bierzwnik lub pod tel. 662 283 945. Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze dostepny jest na stronie internetowej BIP oraz
w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece
Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wymku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:

www.bierzwnik.bip.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalne;
w Bierzwniku przy ul. Dworcowej 16, 73-240 Bierzwnik.

== L “O'R
Zakladu Gospodirki KAmunalrej
w Biergwniu

gr inz. Tofnasz JozZzwialk

Klauzula informacyjna - art.. 13 ust. 1 1 ust. 2 RODO

Administratorem Pana/ni danych osobowych bedzie Zaktad Gospodarkd Komunalnej w Bierzwniku, ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnilk,
reprezentowany przez Dyrektora. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - mail: iod@ zgkbierzwnik pl, tel. 662 283 945. Dane osobowe
Pana/ni beda przetwarzane w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2019 poz. 1282). Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze (art.
6 ust. 1 lit. ¢) RODO).Dane osobowe bed przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wkazie Ak
obowiazujacym w ZGK Bierzwnik Zaklad bedzie przetwarzat dane osobowe, co do ktorych istnieje obowiazek prawny ich podania w zalresie
zwyktych kategorii danych osobowych. Odmowa udostgpnienia danych osobowych w zwiazhku z realizacja postgpowania rekrutacy]ncgo spowoduje
odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane osobowe nie beda przekazywane
do pafistwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowej. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia tych danych, b) wniesienia skargi do
organu nadzorczego, t. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli maja zastosowanie przepisy RODO.



