Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/20
Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Bierzwniku z dnia
05.09.2020 t.

REGULAMIN NABORU

na wolne stanowiska urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania pracownikéw w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Bierzwniku zwanym dalej ZGK Bierzwnik na podstawie umowy
o pracg, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych 1 obstugi oraz pracownikéw zatrudnionych
w ramach stazu czy prac interwencyjnych.

Rozdziat 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§.1.

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Bierzwniku w oparciu o informacje o wolnym stanowisku.
2. Opis stanowiska pracy, w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zawiera:
1) okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0s6b, ktore je zajmuja,
3) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdziat II
Powotanie Komisji ds. naboru

§.2.

1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor ZGK Bierzwnik powotuje Komisj¢ ds. naboru
zwana dalej ,,Komisja” jako organ pomocniczy odrebnym zarzadzeniem.

2. Minimalny sklad Komisji, ktéra moze podejmowal czynnosci w ramach procedury naboru
wynosi 3 osoby, w tym Przewodniczacy, Sekretarz i Czltonek Komisji.

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby, ktorej dotyczy postgpowanie
konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IT1
Etapy naboru

§.3. Ustala si¢ nastgpujace etapy naboru:

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie/skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow.

4. Ogloszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekeja koficowa kandydatéw



a) test kwalifikacyjny albo
b) test kwalifikacyjny i zadania otwarte albo
¢) rozmowa kwalifikacyjna albo
d) test kwalifikacyjny, zadania otwarte i rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace lub zakonczenie procedury
naboru bez rozstrzygnigcia.
8. Ogloszenie informacji o wynikach naboru.

Rozdziat IV
Ogfloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢  obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej zwanym dalej ,,BIP” oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie biura ZGK Bierzwnik.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informuje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznikow
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 8 nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogloszenia w BIP.
4. Ogloszenie o konkursie stanowi Zalacznik Nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie/skfadanie dokumentow
§.5.
1. Po zamieszczeniu ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszenn nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym
w biurze ZGK Bierzwnik.
2. Na wymagane dokumenty sktadaja si¢:

—  zyciorys zawodowy CV,

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

— poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie §wiadectw pracy, w tym
dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy na stanowisku ksiegowy/a,
a w przypadku trwajacego stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

— poswiadczenie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,



§.7.
1

NP

— kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
— o$wiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — os§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, ktérego
obywatelom, na podstawie miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia za trudnienia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej),

2) ze nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu  terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw  lub
przestepstwo skarbowe,

3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

4) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

5) o nieposzlakowanej opinii,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym zaborem, zgodnie z 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1.),

— poswiadczenie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopi¢ dokumentu okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczna.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami dorgczonymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie zawartych w nich danych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Komisja sporzadza protokét z analizy formalnej dokumentow.

Rozdziat VII
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
1 wstepnej selekcji umieszcza si¢ w BIP liste kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.



2. Lista, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w  BIP
do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzbr listy kandydatow stanowi Zalacznik Nr 2.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow

Na selekcje koficowa sklada¢ si¢ moze z testu kwalifikacyjnego albo z testu kwalifikacyjnego
1 zadania otwartego albo z rozmowy kwalifikacyjnej albo z testu kwalifikacyjnego, zadania
otwartego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. O zastosowaniu odpowiedniej techniki selekcyjnej sposréd wymienionych w ust. 1 decyduje

Komisja.

3. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania oraz wsréd oséb
ktore (jezeli jest przeprowadzany) uzyskaly min. 60 % poprawnych odpowiedzi z testu
kwalifikacyjnego.

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzian wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy. Na podstawie napisanego testu kwalifikacyjnego wylania
si¢ najlepszych kandydatéw, tzn. takich, ktérzy przechodzac do drugiej tury osiagneli min.
60% poprawnych odpowiedzi z ww. testu.

2. Pytania testowe oraz skale punktows ustala Komisja. Oceny testu dokonujg odrebnie wszyscy
czlonkowie Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne
stanowisko urzednicze.

§.10.

1. Celem zadan otwartych jest sprawdzenie umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Pytania zadan otwartych oraz skale punktowsa ustala Komisja. Oceny ww. zadan dokonuja
odrebnie wszyscy czlonkowie Komisji.

§11L
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:
a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji (Kryterium K1),
b) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow (Kryterium K2),
C) sprawdzenie posiadanej wiedzy kandydata na temat samotrzadowego zakladu
budzetowego, w ktérej kandydat ubiega si¢ o stanowisko (Kryterium K3),
d) uzyskanie informacji o obowiazkach i zakresie odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (Kryterium K4),
) zbadanie celéw zawodowych kandydata (Kryterium K1).
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.



4. Kazdy czlonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali od 0 do 4
1) 4 pkt. — w pelni odpowiada oczekiwaniom
2) 3 pkt. — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym
3) 2 pkt. — spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajacym
4) 1 pkt. — spelnia oczekiwania tylko cze¢$ciowo
5) 0 pkt. — nie odpowiada oczekiwaniom
5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata na
stanowisko bedace przedmiotem ogloszenia.

§-12.
1 Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokét.
2. Protokol zawiera w szczegolnoscei:

@) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze;

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne;

€) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 3.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru
§-13.
1 Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez opublikowanie na stronie BIP i umieszczenie na tablicy informacyjnej

w ZGK Bierzwnik przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1, zawiera:

a) nazwe i adres ZGK Bierzwnik,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) imie¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§.14.
1 Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiazaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez



Poradni¢ Medycyny Pracy

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang wlaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w wyniku rekrutacji zostaly umieszczone w protokole,
lecz nie zostaly zatrudnione beda przechowywane, przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru, a po tym okresie zostang zniszczone
przez Komisje powolang zarzadzeniem dyrektora do przeprowadzenia przedmiotowego
naboru.

Dokumenty pozostalych oséb beda zwracane kandydatom.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiazania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust.5., rozumie si¢ osobe,
ktora nie byla wczedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy, na czas
nieokreslony lub na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesi¢ccy, 1 nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, z zastrzezeniem art.19 ust.9
ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, skltada w obecnosdci Dyrektora
ZGK Bierzwnik §lubowanie o nastgpujacej tresci: ”Slubuj(; uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede sluzy¢ panstwu polskiemu i1 wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé
porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania
moga by¢ dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bog”. Zlozenie §lubowania pracownik
potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

Dla pracownika, o ktérym mowa w ust.0., w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na
czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem art.19. ust5 ww.
ustawy .



II.

III.

IV.

Zatacznik Nr 1
z dnia 25.09.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
ZAKY ADU GOSPODARKI KOMUNALNE]
W BIERZWNIKU

oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze

Gléwny Ksiegowy

(nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej

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

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku (pomieszczenia biurowe na pigtrze) i poza nim. Bezpieczne
warunki pracy na stanowisku. Budynek i pomieszczenia nie sa przystosowane dla potrzeb
0s6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Na stanowisku brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobg niewidomym i gluchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzaca przy monitorze ekranowym komputera, bezposrednia
obsluga interesanta.

Zatrudnienie: nie wczesniej niz od 01 listopada 2020 r.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%. W zwiazku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile spetni
warunek art. 13a ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
ze zm.).

Dodatkowe informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy:



VI.

» praca w pelnym wymiatze czasu pracy,

» w czasie zatrudnienia w ZGK Bierzwnik obowiazuje zakaz wykonywania zajec
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych,

» pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej w czasie trwania umowy o prac¢ na czas okreslony,
zawieranej na czas nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Wymagania niezb¢dne od kandydatéw — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego 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 pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwo skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

Spemia jeden z ponizszych warunkow:

1) Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci.

2) Ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna 1 posiada co najmniej
0-letnig praktyke w ksiegowosci.

3) Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

4) Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego 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 znajomos$¢ przepiséw z zakresu:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym.

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

4)  Ustawy o rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowe;.

5 Ustawy prawo pracy.

6) Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

7). Ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

8) Ubezpieczen spolecznych.

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

Posiada umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane
zalozenia.

Posiada umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi: $rodowisko
Windows, pakiet Office, Ptatnik.
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2.

3.

Posiada dos$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie
na stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego.

Mile widziana znajomo$¢ obsltugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci
komputerowej (FK), ptacowo-kadrowego R2 Platnik

Jest dyspozycyjny, samodzielny 1 kreatywny, odporny na stres.

Posiada umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sig.

Posiada wysoka kultur¢ osobista.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.

Prowadzenie = rachunkowosci  (ksiag  rachunkowych) ZGK  Bierzwnik  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajaca zwlaszcza na:
1) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposéb zapewniajacy:
a) wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu ZGK,
c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej.
2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowo — ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Zakladu 1 terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
3) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
4) nadzorowaniu caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci ze szczegdlnym
uwzglednieniem fakturowania i windykacji naleznosci.
Prowadzenie gospodarki finansowej ZGK zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a zwlaszcza:
1) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad, wykonywania budzetu,
2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
ZGK,
3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
4) zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosdci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,
5) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych w szczegdlnosci:
a) ustalania 1 oplacania podatkow (VAT, CIT),
b) stosowania cen sprzedazy,
¢) wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow.
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
1) wstepnej, biezacej i 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.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

dotyczacych prowadzenia zasad rachunkowosci (polityka), a w szczegdlnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw /dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedura
obowigzujaca w jednostce.
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Kontrolowanie i analizowanie wykonania planu finansowego.

Sporzadzanie  sprawozdan  zgodnie 2z obowiazujacymi  przepisami w  zakresie
sprawozdawczo$ci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych;
Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki;

Wspotdziatanie w opracowywaniu wstepnej kalkulacji cen.

Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjaq mienia jednostki;

Zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, awansem,
przeszeregowaniem, §wiadectwami pracy,

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

Prowadzenie ubezpieczen majatkowych 1 pracowniczych,

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesigcznych 1 rocznych kartotek ewidencii
wynagrodzen pracownikéw w/g obowiazujacych wymogdw,

Dokonywanie instruktazu w zakresie prawidlowosci sporzadzania kart zarobkowych,
Prowadzenie rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen — sporzadzanie list plac, rozliczenia z

ZUS, Urzedem Skarbowym; obliczanie zasitkow,

Potracen  skladek na ubezpieczenia spoleczne pracownikom ZGK, zglaszanie
1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen oraz caloksztalt rozliczen z tym zwiazanych,

Potracent podatku dochodowego od oséb fizycznych,

Podatek od oséb prawnych (CIT),

Prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytulu zawartych umoéw.

Prowadzenie innych powierzonych spraw w zakresie ksieggowosci,

Wymagane dokumenty:

—  zyciorys zawodowy CV,

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

— poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie §wiadectw pracy, w tym
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy na stanowisku ksiegowy/a,
a w przypadku trwajacego stosunku pracy — zas§wiadczenie o zatrudnieniu kandydata,

— poswiadczenie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

— kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,

— o$wiadczenie kandydata:

7) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — os§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, ktérego
obywatelom, na podstawie migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia za trudnienia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej),

8) ze nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz



samorzadu  terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw  lub
przestepstwo skarbowe,

9) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

11) o nieposzlakowanej opinii,

12) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb zwiazanych z prowadzonym zaborem, zgodnie z 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 zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1.),

— poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

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

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

w zaklejonej kopercie, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.10.2020 r. (decyduje
data wptywu do zaktadu).

Aplikacje, ktére wplyna do ZGK Bierzwnik  po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Szczegotowych 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 wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bierzwnik.bip.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Bierzwniku przy ul. Dworcowej 16, 73-240 Bierzwnik.

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

Administratorem Pana/ni danych osobowych bedzie Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku, ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik,
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 (t.j. Dz. U z 2019 poz. 1282). Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO).Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt obowiazujacym w ZGK Bierzwnik. Zaklad bedzie przetwarzal dane osobowe, co do ktérych istnieje obowiazek prawny ich podania w
zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa udostepnienia danych osobowych w zwiazku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego
spowoduje odrzucenie oferty kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane osobowe nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowej. Dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda
profilowane. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo: a) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia 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.
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Zalacznik Nr 2
z dnia 25.09.2020 t.

LISTA KANDYDATOW
spetniajacych wymagania formalne

(nazwa stanowiska pracy)

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku informuje, ze w wyniku
wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy okreslone w ogloszeniu do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali kandydaci spelniajacy wymagania formalne:

Lp. Imi¢ i nazwisko Miejsce zamieszkana

(data 1 podpis Dyrektora)




Zatacznik Nr 3
z dnia 25.09.2020 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku
spisany dnia .........c...oeeeel

(nazwa stanowiska)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko urzednicze dokumenty dotreczylo
<e+ weenenn. kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

Po dokonaniu selekeji 1 analizy dokumentéw wybrano nastepujacych kandydatow
uszeregowanych wedtug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze:

4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

1) selekcje 1 analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymogdow
formalnych,

2) test kwalifikacyjny,
3) zadania otwarte,
4) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

5. Uzasadnienie wyboru:

Protokot sporzadzil:

1
2
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