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OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO GELOWNEGO KSIEGOWEGO

ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W MIELNIKU

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mielniku ogtasza konkurs na stanowisko

e

Gtownego Ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Mielniku.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panAstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za przestepstwo karne
skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, zarzadzanie;

doswiadczenie zawodowe:

e posiada co najmniej roczny staz pracy lub praktyke w ksiegowosci
budzetowej;

e umiejetno$¢ korzystania i postugiwania sie programami: Budzet, Platnik,
Srodki Trwate, Rejestr VAT;

znajomos$c¢ przepiséw prawa w zakresie:

o finansach publicznych

zamOwien publicznych

rachunkowosci

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

ustawy o podatku od towardéw i ustug, o podatku dochodowym, od 0s6b prawnych
oraz od o0so6b fizycznych;

0 samorzadzie gminnym

sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej

Kodeks pracy

Kodeks postepowania administracyjnego

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

doktadno$¢, systematyczno$¢, komunikatywno$¢, bezkonfliktowo$é,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos$é obstugi komputera (obstuga e-PUAP, SmartDoc)
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Organizowanie i nadzo6r nad sporzadzaniem, przyjmowaniem i obiegiem dokumentow.
Nadzor nad sporzadzaniem kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan.
Nadzor nad prowadzeniem spraw administracyjno kadrowych.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej.

Sporzadzanie listy ptac i deklaracji ZUS.

Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Sporzadzanie rozliczen oraz deklaracji z zakresu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz podatku VAT.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publiczne;.

Dekretowanie wydatkdéw biezacych i inwestycyjnych.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielanych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Zaktadu.

Opracowanie planéw finansowych oraz zbiorczych sprawozdann finansowych
z wykonania planu finansowego i ich analiz.

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i rozliczen.

Nadzér nad fakturowaniem i rozliczeniem sprzedazy ustug dotyczacych dostaw wody,
odbioru $ciekéw oraz innych realizowanych przez Zaktad ustug.

Kontrola dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem kosztow.

Wiasciwe i terminowe zatatwianie skarg i zazaleri w swoim zakresie.

Realizacja innych polecent Dyrektora w ramach umowionej pracy.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV),

list motywacyjny (podanie o prace),

kserokopie dokumentu potwierdzajagcego wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

zaswiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o$wiadczenie o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnej i korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okre$lonym stanowisku,

osSwiadczenie kandydata(ki) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w brzmieniu:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Mielniku w zakresie rekrutacji na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Mielniku, ul. Poptaw 8, 1/1 etat.

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oaz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz. U.UE. z 2016r.,
L 119, poz. 1)

Przyjmuje do wiadomos$ci ze Administratorem Danych bedzie ,Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Mielniku, reprezentowany przez Dyrektora Zaktadu”

Na potrzeby procesu rekrutacji moje dane udostepnione/powierzone zostang

W sprawach przetwarzania moge kontaktowa¢ sie z Administratorem danych na adres: Zakiad
Gospodarki Komunalnej w Mielniku ,ul. Poptaw 8, 17-307 Mielnik, tel. 668491980 oraz
z inspektorem ochrony danych na dres iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Moje dane bedg przetwarzane do czasu:

wycofania przeze mnie zgody zakonczenia rekrutacji na stanowisko Gidwnego Ksiegowego
w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej w Mielniku, ul. Poptaw 8, V1 etatu nie dluzej niz
....................................... miesiecy od zakorczenia rekrutacji.

Podpis
5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mielniku lub pocztg na adres Zaktad
Gospodarki Komunalnej w Mielniku ul. Poptaw 8, 17-307 Mielnik z dopiskiem: “Konkurs
na stanowisko Gtownego Ksiegowego” w terminie do 21 sierpnia 2019r. (data wptywu do
Zaktadu)

6. Dodatkowe informacije:

» Aplikacje, ktére wptyng do Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mielniku po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

* Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Mielniku oraz na tablicy informacyjnej w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Mielniku, ul. Poptaw 8.

« W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale po$wiadczajgce
wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci oraz Swiadectwa pracy.

» Zastrzega sie mozliwos$¢ odwotania rekrutacji bez podania przyczyny. Dane zbierane
sg dla potrzeb rekrutacji. Osoby zakwalifikowane, ktore spetnig wymagania formalne
zostang powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

» Wstepna rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie 22.08.2019r;

+ Kandydat wytoniony w drodze rekrutacji, bedzie zobowigzany do przedtozenia:

- zaSwiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

- oraz po skierowaniu przez pracodawce do wykonania wstepnych badan lekarskich
i uzyskania zaswiadczenia o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku.
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Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119, poz. 1z 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1 Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Zaklad Gospodarki Komunalnej
w Mielniku, ul. Poptaw 8, 17-307 Mielnik, tel./fax: (85) 65 77 362.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Pana Stefana Ksigzka, ktory
w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowac
sie pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczeg6lInosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.

Podstawg prawna przetwarzania sg;

e art. 6 ust. 1lit. ), RODO - przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy
wykonawcze - w zakresie danych okreslonych w szczeg6lnosci w art. 221kodeksu pracy.

o art. 6ust. 1lit. ) RODO - w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych
podanych dodatkowo

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢é wytacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow bedag przechowywane przez okres jednego miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

6. Ma Pan/Pani prawo do:

» dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

e whniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody,
przed jej wycofaniem.

7. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, ich niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych kontaktowych/dodatkowych jest
dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Pana/Panigna ich przetwarzanie.

8. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez nie beda
profilowane.

Mielnik, 07 sierpnia 2019r.
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