Dobrzany, 17.09.2023r.

_ K Zaklad Gospodarki Komunalnej w Dobrzanach oglasza nabor
H na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika na stanowisku:

Glownego ksiegowego

1. Miejsce irodzaj pracy:
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dobrzanach. Praca biurowa.
2. Wymagania minimalne:
1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pan-
stwa cztonkowskiego Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europej-
skim Obszarze Gospodarczym;
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstw0 przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obo-
wiazkéw gléwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe,  uzupehniajace ekonomiczne  studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci;
b) ukonczyla szkote $rednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci;
c) jest wpisana do rejestru biegtych i rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow;
d) posiadana certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunko-
wych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

3.Wymagania dodatkowe:

1) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego;

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowos$ci budzetowej, prawa podatkowego, syste-
mie ubezpieczen spotecznych, $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicz-
nych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samo-
rzadowych, znajomo$¢ prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych;

4) Obstuga programow finansowo-kadrowo-ptacowych, sprawozdawczych i bankowych,

5) Znajomos¢ zagadnien kadrowo- ptacowych;

6) Kreatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosc i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji;

7) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i odpornos¢ na stres.

4. Zakres obowiazkéw na stanowisku:

1) Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Dobrzanach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz zapewnienie ich terminowosci
1 rzetelnosci,

3) Prowadzenie rozliczen z ZUS ,US, i innych wynikajacych z przepisdéw prawa, obstuga programu
,,Platnik™;
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4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego;

5) Dokonywanie przelewow;

6) Przygotowania i sktadanie deklaracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentow finansowych dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
8) Dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,
9) Opracowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych prowadzenia
Rachunkowosci;

8) Sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencji podatku od
0s6b fizycznych, prowadzenia ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzania sprawozdan z

zatrudnienia i wykonania funduszu ptac;

11) Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

12) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i pozostatych srodkow oraz
kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej;

13) Prowadzenie spraw pracowniczych i petnej dokumentacji kadrowej, w tym migdzy innymi
przygotowanie kompletnych materiatéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikami oraz prowadzenia dokumentacji wchodzacej w sktad akt osobowych;

14) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z badaniami okresowymi, dokonywaniem
okresowych ocen kwalifikacji pracownikdw;

15) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora, nie ujgtych w powyzszym zakresie

obowiazkow, a wynikajgcych ze specyfiki pracy komoérki finansowo- ksiggowe;.

5. Wymiar zatrudnienia:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na zastepstwo - peten etat.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) kserokopie §wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zaktadéw pracy;
4) kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;
5) o$wiadczenie kandydata 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
6) kserokopia zaswiadczenia 0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie o
niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
7) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (np. zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach);
8) oryginal kwestionariusza osobowego;
9) kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ — jesli dotyczy;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw do dnia 31.10.2023r. na adres:
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dobrzanach ul. Staszica 1, 73-130 Dobrzany, tel. 519 566 503

7. Dodatkowe informacje :

1) Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna;

2) Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw ZGK nie odsyta. Kandydat moze je
odebra¢ w biurze ZGK po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

3) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZGK

w Dobrzanach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Obowiazek informacyjny wynikajacy z RODO w zwigzku naborem
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO — informujemy, ze:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej w Dobrzanach, ul.
Stanistawa Staszica 1, 73-110 Stargard.

2. WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym Pani / Pan moze si¢ skontaktowa¢ w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail iod@data.pl; pod numerem telefonu 503677713;
lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. 8) i ¢) RODO w zwigzku z art. 221 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora oraz podmioty
ktére nam pomagaja w realizacji celu z ktorymi Administrator podpisat umowe powierzenia.

5. Dokumenty aplikacyjne osoby:

- ktora zostanie wyloniona w procesie naboru zostang dotaczone do jej akt osobowych i beda przechowywane
przez okres okreslony przepisami prawa;

- ktéra w procesie naboru zakwalifikowata si¢ do dalszego etapu i zostata umieszczona w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b bgda odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone.
6. W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Pani / Panu prawo do zadania dostepu do moich
danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a tak ze prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Przystuguje Pani / Panu prawo do cofni¢cia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, powyzsze nie
wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig / Pana
zgody.

8. Ma Pani / Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa, jezeli uzna Pani / Pan, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig / Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda podejmowane w
sposOb zautomatyzowany.
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