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Nabor na stanowisko Referent ds. ksiegowych i
administracyjnych

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Wiazownica
z siedziba 37-522 Wiazownica
ul. Warszawska 17

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. ksiegowych
i administracyjnych
W petnym wymiarze czasu pracy

|. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica
ul. Warszawska 17, 37-522 Wigzownica

|. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. ksiegowych i administracyjnych

|. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata na stanowisko:

1.
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obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( t.j Dz. U z 2019, poz. 1282 )

. petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

. wyksztatcenie minimum Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadah na wyzej wymienionym stanowisku z co najmniej 2

letnim stazem pracy

. podstawowa znajomos¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ksiegowosci budzetowe;j

jednostek sektora finanséw publicznych, w tym ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:
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. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ksiegowoscig budzetowg,

. znajomos$¢ zagadnien z zakresu szczegdtowej klasyfikacji wydatkéw budzetowych w jednostce samorzadu terytorialnego,
. komunikatywnos¢,

. dyspozycyjnos¢,

kreatywnos¢, samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. odpornos$¢ na sytuacje stresowe,

. zdoInosci analityczne,

. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie staz pracy na stanowisku na ktérym realizowane byty zadania
zblizone do zadan na stanowisku na ktére jest dokonywany nabdr,

znajomos¢ techniki komputerowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych; mile widziana znajomos¢ programu
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Komadres - podsystem Media oraz FK,

. wyksztatcenie kierunkowe ( studia, kursy i certyfikaty z zakresu rachunkowosci ) bedzie dodatkowym atutem.

|. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjng i innymi przepisami szczegélnymi,
archiwizowanie dokumentacji oraz prowadzenie archiwum,

. Ksiegowanie wpfat za ustugi wod-kan oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sciggalnoscig naleznosci za ustugi wod-kan,
. Obstuga odbiorcéw w zakresie wystawiania faktur za wode i Scieki, w tym szacunkowych,

. Obstuga kasowa Zaktadu (zastepstwo kasjerki),

. Dekretowanie i wprowadzanie dokumentéw ksiegowych zakupowych,

. Wspétudziat w uzgadnianiu i generowaniu deklaracji VAT, w tym JPK VAT,

. Prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie zapaséw paliwa sprzetéw i samochodéw bedacych w posiadaniu Zakfadu,

. Ubezpieczenia majatkowe i komunikacyjne.

. wykonywanie innych prac na polecenie stuzbowe przetozonych, w szczegdlnosci opracowywanie sprawozdanh z zakresu

gospodarki wodociagowo - kanalizacyjnej i innych dokumentéw o podobnym charakterze.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

|. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2.
3.

sposo6b zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w wymiarze petny etat
planowany termin zatrudnienia - 01 grudzieh 2020 r.;

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw Samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 z p6zn. zmianami) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica.

|. Wymagane dokumenty:
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. list motywacyjny podpisany przez kandydata;

. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ( wzér - zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze),

. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe

. kserokopie swiadectw pracy lub o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

. o$wiadczenie kandydata, Zze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych (

wzér- zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze),

. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( wzdr - zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze),

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym;o$wiadczenie

kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych nie wymaganych przepisami prawa w procesie
rekrutacji a zawartych w dokumentach aplikacyjnych wraz z zaakceptowang klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych ( wzér - zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze ),

. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na umieszczenie w BIP imienia i nazwiska na liscie kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne lub o$wiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajgcego sie z 6 znakdw (
kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Zaktad bedzie sie postugiwat publikujgc w BIP informacje o
kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne w przypadku gdy kandydat nie wyrazi zgody na to, by jego nazwisko
i imie byto publikowane na tym etapie postepowania konkursowego ( wzdr - zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze ),
osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

|. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Referent ds. ksiegowych i administacyjnych” w kasie ZGK Gminy Wigzownica lub poczta na
adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 17, 37-522 Wigzownica w terminie do dnia 20
listopada 2020 r. do godz. 11:00. O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do

ad

resata. Aplikacje, ktére wptyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

|. Procedura naboru

Nabér przeprowadzony zostanie w dwdch etapach, na ktére sktadajg sie:

1.

2.

wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze; oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu zostang odrzucone,
w |l etapie przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne)

OGLOSZENIA



OGLOSZENIA

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
umieszczenie informac;ji:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wigzownica,

- na tablicy ogtoszen ZGK Gminy Wigzownica,

- telefonicznie lub mailowo ( mozna réwniez dzwoni¢ na numer 16 6223699)

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy Wigzownica oraz na tablicy ogtoszen ZGK Gminy
Wigzownica.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Zaktadzie
wynosi mniej niz 6%.

|. Usytuowanie stanowiska pracy:

Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze jest Zaktad Gospodarki
Komunalnej Gminy Wigzownica z siedzibg 37-522 Wigzownica ul. Warszawska 17.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail: merit.inspektor.rodo@gmail.com

3. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda jedynie w celu realizacji procesu rekrutacji i przechowywane beda przez
okres 3 miesiecy od dnia zakohczenia naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymagan
formalnych oraz dokumenty ktére wptynety po terminie bedzie mozna odebra¢ w ZGK Gminy Wigzownica ul.
Warszawska 17, 37-522 Wigzownica w terminie 3 miesiecy od zakohczenia naboru. Dokumenty nieodebrane we
wskazanym terminie podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

5. Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia swoich danych.

6. Kandydaci moga odwota¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych bez wptywu na procesy przetwarzania,
ktére zostaty dokonane przed jej wycofaniem.

7. Kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi na czynnosci przetwarzania do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Dyrektor Zaktadu
Artur Zotyniak

Zataczniki:
Nazwa pliku Typ pliku Rozmiar
Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz [%] 39.00 KB
Zatacznik nr 2 - Odwiadczenia  [*] 36.00 KB
Zatacznik nr 3 - O$wiadczenie  [%] 29.00 KB
Podmiot publikujacy URZAD GMINY WIAZOWNICA
Wytworzyt 2020-11-09
- Admin Administrator - .
Publikujacy Admin 2020-11-10 09:00
Modyfikacja Admin Administrator - 2020-11-10 09:10

Admin

OGLOSZENIA


"http://bip.wiazownica.com/?c=mdPliki-cmPobierz-11038-TkFCw5NSICAyMDIwICAgemHFgsSFY3puaWsgbnIgMV9rd2VzdGlvbmFyaXVzeiAoMSkgKDMpICgxKS5kb2M=" onclick="
http://bip.wiazownica.com/?c=mdPliki-cmPobierz-11039-TkFCw5NSICAyMDIwICBuciAyX2/Fm3dpYWRjemVuaWEgcG9wciAoMykuZG9j
http://bip.wiazownica.com/?c=mdPliki-cmPobierz-11040-TkFCw5NSICAyMDIwIHphxYLEhWN6bmlrIG5yIDNfb8Wbd2lhZGN6ZW5pZSBwb3ByXyAoMykuZG9j

