Gmina Debrzno

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Wojska Polskiego 12

77-310 Debrzno

REGON 770508067

Pelnomocnik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie,
ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno
Gléwny Ksiegowy

I. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym:;

2) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

3) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow:;

5) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku:

7) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;

8) cieszy sie¢ nieposzlakowana opinia.

IL. Dodatkowe Kryteria wyboru kandydata:

1) posiada bardzo dobrg znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towar6éw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s0b prawnych oraz
od 0s6b fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamoéwien
publicznych, prawa pracy, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o ochrony
danych osobowych i umiejetnosé ich stosowania;

2) nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tekst jedn.
Dz. U 2021 r. poz. 289);



3) posiada umiejetnosei: przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow finansowych w oparciu o materialy Zrodlowe i przewidywane
zalozenia;

4) dysponuje takimi cechami jak: komunikatywnosé¢, sumiennosé, umiejetnos¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnos$¢, terminowosé
1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé, odporno$é na stres,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, umiejetnos¢ korzystania z przepisow
prawa;

5) posiada doskonale umiejetnosci organizacyjne, przejawia myslenie strategiczne;

6) ma predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego;

7) prezentuje wysoka kulturg osobista i rozwinigte zdolnoséci interpersonalne;

8) dysponuje prawem jazdy kat. B;

9) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad:

10) znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zakladéw budzetowych
na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego;

I1)ma znajomos¢ komputerowych programéw finansowo-ksiegowych, programu
PLATNIK oraz pakietu MS Office,

12) posiada wystarczajacg wiedze i umiejetno$é do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosei do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;

Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku Zaktadu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

4) zapewnienie plynnosci finansowej i bezpieczenstwa finansowego Zaktadu
w odniesieniu do budzetu;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zaktadu,

6) przygotowanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow Zakladu,

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow Zakladu,

8) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

9) naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikéw wraz z ich terminowym przekazywaniem;
(znajomos¢ programu PLATNIK),

10) rozliczanie podatku VAT, podatku dochodowego od o0séb prawnych i sporzadzanie
deklaracji podatkowych

1T) przygotowywanie i  sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych
i statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowe;j realizacji
umow;

13) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych wraz z analiza wykorzystywanych srodkow,

14) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowej,

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

16) sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym;

17) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych oraz
zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia,

18) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych;



20) odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa

Zakladu;

21) Systematyczne i biezace kontrolowanie dziatalnosci podlegltych pracownikéw pod

wzgledem prawidlowosci i terminowosci obiegu dokumentow.

22) Przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu wnioskow o podjecie $rodkow zaradezych wobec

winnych naruszen przepisow i zarzadzen obowiazujacych oraz we wszystkich
przypadkach naruszen interesu Zaktadu.

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zakladu naleza do kompetencji
Glownego Ksiegowego.

IV. Warunki pracy:

1y
2)
3)
4)

5)

migjsce pracy — Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie:
ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno;

wymiar czasu pracy — pelny etat;

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o prace zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwos$cia dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony;

jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem;
wynagrodzenie miesigczne okreslone w umowie o prace godnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. r., w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r, poz. 1960 z pbézn. zm.)
oraz Regulaminu nagradzania pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Debrznie.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy ubicganie si¢ o stanowisko;

wiasnorecznie podpisane CV z klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzgdzeniem

parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. 1 ze zm.) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022,

poz. 330) .

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

wlasnorgczne podpisane oswiadcezenie o;

a) posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;



3)

6)

¢) nickaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za przestepstwo
skarbowe;

d) nickaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
wZapylania o udzieleniu informacji o osobie”™ z Krajowego Rejestru Karnego),

e) znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

f) zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYINA o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie znajdujaca sig
w Internecie na stronie www.bip.debrzno.pl;

g) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje, ewentualne referencje uzyskane przez kandydatke(ta);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy; w przypadku pozostawania

w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia.

VILTermin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Y

3)

4)

3)

6)

7

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem:
~Konkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie” w terminie do dnia 31.08.2022 roku do godziny 14:30
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie, ul. Wojska
Polskiego 12, 77-310 Debrzno lub przestaé na powyzszy adres;

W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data wpltywu
dokumentow do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie;
Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udziatu
w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym;

Kandydaci, kt6rzy spetnig wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutacji;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Debrznie oraz tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone;

Pelnomocnik Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie zastrzega
sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.
Informacja o uniewaznieniu konkursu zostanie opublikowana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Pelnomocnik ds. ZGKiM

Witold Meyer

ZAKLAD GOSPODARKI

77-310 DEBRZKG, ul. Woj. Polskiego 12
NIP 843-000-28-56, tal /fax 59 833 52 45




KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow
na wolne stanowiska w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Spelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informujemy, Ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Pelmomocnik Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie z siedziba w Debrznie, ul. Wojska Polskiego 12, tel./fax 0-59/ 83 35 345,

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Panem
Jackiem Janusz droga elektroniczng pod adresem: jacek.janusz@wp.pl

3. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artykul 22' Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4,0DBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami danych sa czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatéw na wolne stanowiska
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie (zgodnie z umieszczonym ogloszeniem). Po ustaniu procesu rekrutacji:

» w stosunku do 0séb niezatrudnionych dane osobowe beda usuwane, jesli dokumenty aplikacyjne nie zostang
odebrane w ciagu 3 miesiecy od ogloszenia informacji o wyniku naboru,

» w przypadku osob zatrudnionych trafia do teczek akt osobowych i przetwarzane beda zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych moga by¢ przez
pracodawce przetwarzane przez okres konieczny do wykonania zawieranej z pracownikiem umowy,
a po jej rozwiazaniu w celu ochrony przed mogacymi si¢ pojawi¢ roszczeniami).

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo zadania
od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany w pkt. L.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofnigcia
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
przepisami prawa nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bgda tez profilowane.

Debrziit; diifvoemmmremmanss Zapoznalem si¢ z klauzula informacyjng oraz wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej rekrutacji:

/podpis/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZEECEOIINON .o wnmineaminsssums samsnios pensassmsmn mrmes s e R A AR AR AR 9 850 SRR S S

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pelnomocnik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w  Debrznie
z siedzibg w Debrznie, ul. Wojska Polskiego 12,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Pan Jacek Janusz, e-mail: jacek janusz@wp.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zatrudnienia i przyznawania $wiadczen socjalnych — na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, ¢
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa
lub przyznawania $wiadczen socjalnych,

5) Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu de danych osobowych, ich sprostowania, usunigeia lub ograniczenia przetwarzania
a takze prawo do cofnigeia zgody,

7) ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa w pozostalym zakresie jest dobrowolne

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



