Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej Markowa

Jednostka |

Zaklad Gospodarki Komunalnej
37-120 Markowa 949A
Oferowane Gléwny Ksiegowy
stanowisko
Data ogloszenia 18.08.2020r.
naboru
Termin skfadania 27.08.2020r.

dokumentow

Ilos¢ etatéw

1 etat

Wymiar czasu
racy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na

stanowisku:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z
ustawg o finansach publicznych:
- ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w
ksiggowosci,
- ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola
ekonomiczna i co najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci,
- Jest wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepisow,
- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepiséw,

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych;

d) brak wskazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i
klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej




Jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

b) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programéw ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych;

¢) umiej¢tnosé sporzadzania analiz danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia;

d) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: rachunkowosci,
finanséw publicznych, zaméwien publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, o podatku VAT, o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych i prawnych, o ubezpieczeniach
spotecznych ZUS;

e) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$é,
konsekwencja w realizowaniu zadan, bardzo dobra
organizacja pracy, praca pod presja czasu, dokladnoscé,
sumiennos¢, odpowiedzialnogé, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)

b —

10.

11.

12.

13.

14.

prowadzenie gospodarki finansowej ZGK;

opracowywanie projektu planu finansowego i wymaganych
zmian;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z
wykonania planu finansowego oraz dokonywanie ich analiz;

- prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg ptac pracownikow,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US;

prowadzenie rachunkowosci ZGK;

zatwierdzanie dokumentacji ksiggowej w ZGK z
zachowaniem zasad rzetelnosci, legalnosci i prawidlowosci:
zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych i mienia
bedacego w posiadaniu ZGK oraz wartogci niematerialnych i
prawnych;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowiazan;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych
obejmujacych stosowana polityke rachunkowosci:
opracowywanie projektéw uchwat organéw gminy
zwigzanych z zakresem dzialania finansowo-ksiggowego
ZGK;

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem planu finansowego i
sprawozdawczoscig w ZGK;

nadzor i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzanych
dokumentéw i dokonanych operacji gospodarczo-
finansowych;

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych mu zadan i
obowigzkow;

sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze swego dzialania.




'_I;forr'nacj ao 1. Praca w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej Markowa,
warunkach pracy Markowa 946A.
na stanowisku 2. Umowa o prace w wymiarze calego etatu.

3. Godziny pracy: 7% — 15%,

4. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego
Wwymiaru czasu pracy.

5. Stanowisko wymagajace duzej koncentracji, wysitku
umystowego, kontaktowania sie z innymi stanowiskami i
instytucjami.

Wymagane 1. list motywacyjny i CV,

dokumenty 2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i
innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(Swiadectw pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zwierajace okres zatrudnienia i
inne)

a takze ponizsze dokumenty Wg wzoru zawartego na BIP w
zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska urzgdowe™ lub do
pobrania w Zakladzie Gospodarki Komunalnej Markowa
pokdj nr 11;

4. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér
—zalgcznik nr 1);

5. oswiadczenie kandydata, ze Jest obywatelem polskim, ma
peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe, ze cieszy
si¢ nieposzlakowang opinia (wzér — zalacznik nr 2)

6. zgodg kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzér
- zalgcznik nr 3);

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny. CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata
musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace;]
ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Dodatkowe W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia

informacje wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej Markowa w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

L niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.




Miejsce i termin

Wymagane dokumenty nalezy: ]

skladania 1. sklada¢ w zamknietych kopertach do dnia 27 sierpnia 2020r.
dokumentow do godziny 15%. w pokoju nr 11 Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Markowa
lub
przesta¢ poczta do dnia 27 sierpnia 2020r. do godziny 15%
na adres:
Zaklad Gospodarki Komunalne;
37-120 Markowa 946A
z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko glownego ksieggowego”
Dodatkowe informacje pod nr tel: 17 226 54 41
W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem operatora
pocztowego, za zlozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wplynie
do Urzgdu najpézniej w ostatnim wskazanym w ogloszeniu dniu ( nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).
W ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktow
Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.
Uwagi 1. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po terminie okreslonym

w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz
na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Markowe;j.

3. Kopie wszystkich dokumentow powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wylgcznie za zgoda kandydata
Wyrazong na pismie (wzér — zalgcznik nr 3).

Brak zgody moze skutkowaé¢ odrzuceniem oferty.

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalne;j
Markowa z siedzibg w 37-120 Markowa 946A,

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych 0- iod@markowa.pl



Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art.3 ust. 1 lit. a i lit. b 0gdblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innym danych jest dobrowolne.

Podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigci udzialu w procesie naboru.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda nie dhuzej niz 7 miesiecy od
zakonczenia naboru.

. Posiada Pani/Pan prawo Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa.

Kierownflk Zakiadu

Robert | (ochmanski



