Dyrektor Samorzadowego Zakladu Gospodarki Komunalnej w L.ochowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko pracy — Kierownicze urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze.

)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

2. Wymagania niezbedne.

2.1. Wyksztalcenie.

Osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na stanowisko musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

2) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczng i posiadanie co najmniej
szescioletniej praktyki w ksiegowosci,

3) wystepowanie w rejestrze biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ushugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2.2. Wiedza.
1) wiedza z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego, w tym w szczegolnosci:

2)
3)
4)

a) ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych,
b) ustawa prawo zamowien publicznych,
¢) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
e) regulacji prawnych w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,
f) ustawy o samorzadzie gminnym,
g) przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
h) ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
znajomos$¢ programow ksiggowych i ptacowych,
znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera (ze szczegolnym uwzglednieniem programu MS Word i MS
Excel).

3. Wymagania dodatkowe.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego,

obstuga komputera w zakresie programéw Ms Office,

znajomos$¢ obstugi programu Comarch Optima

umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozZenia,

umiej¢tnos$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,



7)

8)
9)

odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosc.
odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie rozliczen z US, przygotowanie i sktadanie deklaracji CIT-8, zgloszen i innych
dokumentow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie §rodkoéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

nadzor nad ewidencja sprzedazy i zakupow oraz obowigzujacej sprawozdawczosci dla podatku od
towarow i ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji gminy,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

wystawianie i ksiggowanie faktur sprzedazy oraz ksiggowanie wyciagdw bankowych,
przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

obstuga finansowa Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Zaktadu

zapewnienie terminowego $ciaggania naleznosci 1 windykacji zalegtosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
w zakresie gospodarki finansowe;j,

przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, odpowiedzialno$é
za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnos$cig finansowo - ksiggowa jednostki,

prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych naleza do kompetencji Gtownego ksiggowego oraz zadania wynikajace z polecen
i upowaznien Dyrektora

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym,

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: wymuszona
pozycja siedzaca,

inne: w budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.

5.1. Planowany termin zatrudnienia.

Od 1 stycznia 2025 — na stanowisku Gléwnego Ksiggowego

( mozliwos$¢ zatrudnienia od 1 listopada 2024 na stanowisku Zastepcy Gtownego Ksiggowego ).



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Samorzgdowym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w tochowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz

6 %.

7. Wymagane dokumenty.

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczniku do ogloszenia)

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci ( np.

o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

oswiadczenie (wzor w zatgczniku do ogloszenia) o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim

b) peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

d) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (wzoér w zataczniku do ogloszenia),

kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢ (w  przypadku  osoby
niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

8. Terminy i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem” Nabér na wolne stanowisko — Gléwny Ksiegowy w
SZGK w Lochowie” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie
Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lochowie, ul. Mysliwska 4, 07-130 Lochow w
godzinach 7:00 do 15:00 od poniedziatku do piatku lub poczta na adres: Samorzadowy Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Lochowie, ul. Mysliwska 4, 07-130 Lochow,

do dnia 18.10.2024 r. do godziny 15:00

(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub data ztoZzenia w siedzibie SZGK).

9. Inne:

1) nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna,

2) oferty niespelniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 31.10.2024 r. , a nieodebrane
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3) kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

4) kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny proszeni sa o zabranie ze sobag
dokumentu tozsamosci.

5) wszystkie oswiadczenia muszg posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

6)

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie BIP SZGK,



7)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 25 675 18 65.

10. Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy.

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Samorzadowy Zaklad Gospodarki Komunalnej w Lochowie,
ul. Mysliwska 4, 07-130 Lochow, nr tel. 25 675 18 65. Administrator dokonuje wszelkiej starannosci, aby
Panstwa dane osobowe byly w nalezyty sposob chronione. WprowadziliSmy réznego rodzaju $rodki
techniczne i organizacyjne, ktore wspomagaja ten proces.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Informujemy Ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych (I0OD), ktory w jego imieniu nadzoruje operacje przetwarzania danych osobowych.
Funkcje te pelni Pan Marek Cendrowski, z ktorym mozna kontaktowac si¢ pod adresem mail:
iod@fus-system.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 22'§1 Kodeksu Pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko na podstawie kodeksu pracy,
natomiast Pani/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie
wynikajacych z kodeksu pracy) zawartych w ztozonych dokumentach (np. adres ¢ — mail, nr
telefonu, zgoda na przetwarzanie wizerunku).

Osobie, ktora udostgpnita dodatkowe dane osobowe przystuguje prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cotnigciem.

Podanie danych na podstawie kodeksu pracy i zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest
obowigzkowe, natomiast podanie dodatkowych danych jest dobrowolne,

Odbiorca danych beda podmioty dziatajace na zlecenie administratora danych,

np. w zakresie medycyny pracy i szkolenia BHP.

Na terenie siedziby Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w L.ochowie prowadzony
jest nadzor nad obiektem w postaci monitoringu wizyjnego, ktoérego podstawg stosowania jest art.
9a Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.; o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023, poz. 40) oraz art. 222
Ustawy Kodeks pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510 ze zm).

Zataczniki:

1.

Wzébr kwestionariusza osobowego

2. Wzdér o$wiadczenia
3. Wzbr oSwiadczenia RODO


mailto:iod@fus-system.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) T NAZWISKO ..eeeeiiieiieiiieieeeeee ettt ettt ettt et e ettt et e e e e e e e e e e e e eeeeeeeee e saaanranns
P D] = U] o Yo b-L=] o L= T UR RPN

3. DanNe KoNtaKtOWE......cooeeeeeeeeeeeeeeeeee e
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na OKreSIoNYM STANOWISKU ......oooiveieieiie et e et ee e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja, nize] podpisany/podpisana ......ociviveiiie i ee e, OSWIAdCZAmM, Ze:
/imie i nazwiske/

1. Jestem obywatelem polskim:
2. Posiadam pelna zdolnosé do czynnosei prawnych
3. Korzystam z pelni praw publicznych:

- * - -
4. Nie byvlem/bylam skazany/skazana  prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne

przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.
5. Nie posiadam przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Gléwnego

Ksiegowego w Samorzadowym, Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Lochowie.

(miejscowosé 1. data) (podpis osoby ubiegajace) sie o zatrudnienie)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie 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 tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Samorzadowy Zaklad Gospodarki Komunalne] w tochowie, w celu wziecia udziatu
w rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy

Zostalem/ Zastalam poinformowany/ poinformowanalo mozliwoéci wycofania zgody w kaidym czasie
poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@fus-system.pl mam

swiadomosc, e wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie



