Wiadomosci

Sroda, 3 lipca 2019

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Ochotnicy Dolnej oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Ochotnicy Dolnej - Glowny

ksiegowy

A. Nazwa i adres jednostki
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej, os. Hologéwka 191C, 34-452 Ochotnica

Dolna

B. Okreslenie stanowiska:

Gléwny ksiegowy
C. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne:

obywatelstwo polskie, innego kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa europejskiego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach okreslonych w art.
11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z
2018 poz. 1260 z pdzn. zm.)

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego

spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.



2. Dodatkowe:

Znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

preferowane doswiadczenie przy obstudze programu ksiegowego OPTIMA,
preferowane doswiadczenie przy rozliczaniu naleznosci za ustugi zbiorowego
odprowadzania $ciekow komunalnych w systemie GW-MAX,

preferowane doswiadczenie w zakresie stosowania przepiséw Ustawy z dnia 7 czerwca
2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw,
bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe (wysoka kultura osobista, sumiennosé, systematycznosé,
kreatywnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i piSmie, umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres),

D. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki - pelnienie funkcji gtdéwnego ksiegowego jednostki,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi jednostki,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilanséw,
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w zakresie wyptat z funduszy, wykonania
planéw finansowych,

dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan budzetu,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem VAT,

wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z obstugi finansowo - ksiegowej, a
zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo - budzetowej, nadzoru nad
racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych
jednostki oraz przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,
prowadzenie spraw placowych pracownikéw Zakladu, prowadzenie ewidencji finansowej
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, rozliczen ZUS i deklaracji z podatku dochodowego
od os6b fizycznych,

obstuga systemu Platnik w zakresie zgloszenia i wyrejestrowania pracownikow Zakladu
do ZUS,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji
dowodoéw ksiegowych, stanowiacych podstawe zapiséw ksiegowych,

prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i majatku finansowego Zaktadu,



aktualizacja wyceny $rodkow trwalych, naliczanie umorzen,

rozliczanie inwentaryzacji majatku Zaktadu i prowadzenie catosci dokumentacji w tym
zakresie,

sporzadzanie i archiwizowanie wydrukow komputerowych ksiegi gtdwnej i ksiag
pomocniczych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

prowadzenie analityki dochodéw i wydatkéw budzetu Zaktadu,

Przygotowywanie materiatdw, sprawozdan i analiz zwiazanych z realizacja budzetu
Zaktadu oraz dla potrzeb Kierownika Zaktadu,

opracowywanie wnioskéow do projektu budzetu Zakladu oraz kontrola realizacji budzetu ,

realizacja zadan wynikajacych z postanowien i decyzji Kierownika Zaktadu.

Ostateczny szczegdtowy zakres obowiazkdéw moze ulec rozszerzeniu i zawierac
niewymienione wyzej zadania. Ostateczny zakres obowiazkow zostanie uzgodniony w oparciu
o posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe pracownika.

E. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej,
wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, w podstawowym systemie czasu pracy zgodnie

z obowiazujacym w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej Regulaminem
Pracy,

pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przediuzenia jej na czas nieokreslony,

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

wynagrodzenie: zgodnie z obowiazujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

F. W czerwcu 2019 r. (miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0os6b niepelnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

G. Wymagane dokumenty:

zZyciorys,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow lub swiadectwo ukonczenia szkoly sredniej),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopie Swiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o peinej zdolnosé do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,



oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku
z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.
1260 z p6zn. zm.), jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty winny by¢ zlozone w jezyku polskim, oryginaly wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, natomiast kserokopie winny by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem.

H. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym, osobiscie w siedzibie Zaktadu lub poczta na adres: Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Ochotnicy Dolnej, os. Hologéowka 191C, z dopiskiem na kopercie , Nabodr
na stanowisko pracy Gléwny Ksiegowy ”, w terminie do dnia 15 lipca 2019 roku do
godz. 10°. Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadac sie

z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub jednego z tych elementow,
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni

o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.ochotnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej,

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 z p6zn. zm. ).

I. Uwagi koncowe:

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej zastrzega sobie prawo

uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

J. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych podanych w zwiazku z przeprowadzeniem

przedmiotowego naboru jest Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej, z



siedziba: 34-452 Ochotnica Dolna, os. Hologéwka 191C.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w
Ochotnicy Dolnej jest Pan Wieslaw Kowalski.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z

Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Celem przetwarzania podanych danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zakltadzie Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej. Podanie danych
osobowych jest konieczne do przeprowadzenia naboru. Dane te nie beda przetwarzane w
sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;j.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru i nie
dtuzej, niz to wynika z przepiséw o archiwizacji oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Podstawa prawna przetwarzania danych sa przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Osoby, ktéorych dane dotycza maja prawo do:

dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do
usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej w Ochotnicy Dolnej
Zbigniew Chlebek
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