ZARZAD DROG | GOSPODARKI KOMUNALNE.
W KtOBUCKU |
ul. 11 Listopada 81, 42-100 }-fimb_m::?_
tel. 34-317-23-22, fax 34-310-03-2¢
REGON 150516630 NIP 574-00-13-2.

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

Dyrektor Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej

ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Specijalisty ds. finansowo - ksieqowych w Zarzadzie Drog i

Gospodarki Komunalnej w Ktobucku

(petny wymiar czasu pracy)

I. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku, ul. 11 Listopada 81, 42-100 Ktobuck

Il. Wymagania niezbedne:

15

2.

5.
6.

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku — specjalnosé finanse i co najmniej 4-letni staz
pracy w ksiegowosci

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosc za przestepstwa popetnione z winy umysinej scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku:

nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:;

1

2.

praktyczna znajomosc zagadnien finansowo-ksiegowych:

posiada wiedze specjalistyczng z zakresu znajomoséci zagadnien gospodarki
finansowej jednostek sektora finansow publicznych ze szczegolnym uwzglednieniem
rachunkowosci budzetowej, Ustawy o pracownikach samorzgdowych:

obstuga programu mieszkaniowego PROBIT - modut czynsze;
obstuga programu finansowo-ksiegowym OPTIMA:
dyspozycyjnosg;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialno$é, uczciwose:

odpornosc¢ na stres.



10.
1L,

V.

Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie analityki czynszu lokali mieszkalnych i uzytkowych /ksiegowanie
wyciggdw bankowych i raportéw kasowych/.

Nanoszenie przepisow /korekty wymiaru czynszu i mediow/ przy kazdorazowych
zmianach.

Sporzadzanie wynikow /wydrukéw komputerowych/ do sprawozdan do dnia 8-go
kazdego miesigca.

Wysytanie co miesigc upomnien dla osob zalegajacych z zaptata.

Prowadzenie aktualnego rejestru powierzchni lokali znajgcych sie w budynkach na
terenie osiedla mieszkaniowego w Kitobucku.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Przeprowadzanie wszystkich operacji finansowych w kasie / wptaty, wyptaty / w
oparciu o zatwierdzone dokumenty po uprzednim ich sprawdzeniu.
Sporzgdzanie faktur VAT dla najemcéw lokali .

Wprowadzanie faktur do rejestru VAT-owskiego.

Tworzenie i wysytka JPK

Inne prace zlecone przez Dyrektora ZDiGK i Gtéwnego Ksiegowego.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz
wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku ul. 11 Listopada 26, 42-
100 Ktobuck.

VI. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

i

2.

3.

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje;
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,



c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji. Klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. powyzsza klauzula winna byé opatrzona
czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. finansowo-ksiegowy w
Zarzgdzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku", w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 08 lipca 2019 r. do godz. 10%, osobiscie w sekretariacie ZDIGK w Ktobucku lub
przesta¢ na adres:

Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku

ul. 11 Listopada 26

42-100 Klobuck

Dokumenty, ktdre wptyng do jednostki po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX.

Inne informacje

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie
drugiego etapu naboru.

Uczestnicy nie spetniajgcy wymogoéw formalnych zostang poinformowani na pisémie o
niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ktobuck.

Zastrzega sie, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie
zobowigzana przedtozy¢ przez zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktdrej pracownik
odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Ktobuck, dnia 26 czerwiec 2019 r. DYREEKT QO K

/i
muriiiz. Krzysztaf Chamarowski



Informacja RODO dla kandydatéw do pracy

Administrator
Twoich danych

Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku, ul. 11 Listopada | -
81, 42-100 Klobuck ' ‘

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna sie skontaktowagé:
1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej:
sekretariat@zdigk.pl,
2) telefonicznie: 34 31 72 322
3) pisemnie: ul. 11 Listopada 81, 42-100 Klobuck

Inspektor Ochrony
Danych

W Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku zostat
wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez adres  poczty elektroniczne;j:
szymon kubiak@elitpartner.pl lub pisemnie (na adres siedziby
Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnegj w Kilobucku). Z |
Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele
przetwarzania,

.| podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegdlnych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez Zarzad Drog i Gospodarki
Komunalnej w Kiobucku wytacznie w celach rekrutacyjnych

1) Na stanowisko, na ktore zglasza si¢ kandydat, przez-okres
niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i
wylonienia kandydata, na podstawie zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace polegajace
na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich
wystaniu do administratora do momentu przyjecia oferty
przez wybranego kandydata lub odmowy przyjecia oferty.

2) Jezeli kandydat - wyrazi odrebna,- dobrowolng zgode- na
przetwarzanie jego danych osobowych do celéw przysztych
rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego o$wiadczenia
w swoim zgloszeniu aplikacyjnym, réwniez do celéw
przysztych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazong zgode mozna w
kazdym momencie cofnaé bez Wpfywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania przed jej cofnieciem.

Odbiorcy danych

Dane osobowe kandydatéw mogg byé ujawnione podmiotom
przetwarzajgcym na zlecenie 1 w imieniu pracodawcy, na podstawie
zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w
celu $wiadezenia okreslonym w umowie ustug na rzecz pracodawcy,
na przyklad: ustugi teleinformatyczne, ustugi ksiegowe, ushugi
kadrowo-placowe, obstuga poczty tradycyjnej, -recepcji, ushug
drukarskie, ustugi prawne i doradcze,

Prawa osoby,
ktérej dane
“dotycza

Przystuguje Tobie prawo dostepu do wiasnych danych osobowych,
prawo zadania ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania na warunkach wynikajacych z Rozporzadzenia.




W zakresie w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu Zarzadu
Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku, przyshuiguje Pani/Panu
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Twoich danych
osobowych jest zgoda, masz prawo wycofania zgody. Wycofanie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

W zakresie, w jakim Twoje dane osobowe sg przetwarzane w celu
zawarcia i wykonania umowy lub przetwarzane na podstawie zgody —
przystuguje Pani/Panu takze prawo do przenoszenia danych
osobowych, tj. prawo do otrzymania od Zarzadu Drég i Gospodarki
Komunalnej w Klobucku Pani/Pana danych osobowych, w
ustrukturjzowanym; powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie
do odezytu maszynowego (moze Pani/Pan przestaé te dane innemu
|.administratorowi danych)... = . - .. - : :

Przyshuguje Tobie réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy istnieje
podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.




