Gmina Debrzno

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Wojska Polskiego 12

77-310 Debrzno

REGON 770508067

Pelmomocnik 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

Starszy ksiegowy

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

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

2) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

3) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw starszego ksiggowego;

4) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

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

7) pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

8) cleszy si¢ nieposzlakowang opinig.

II. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1) posiada bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towaréw 1 ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
od 0s6b fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa pracy,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o ochronie danych osobowych
1 umiejetnos¢ ich stosowania, ustawe o wiasnosci lokali, ustawe z o ochronie praw
lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.
nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnoséci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tekst jedn.
Dz. U 2021 1. poz. 289 );
posiada umiejetnosci: przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw finansowych w oparciu o materialy Zrdédtowe i przewidywane
zatozenia;




dysponuje takimi cechami jak: komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$é pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialno$é, terminowo$é
1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadar, dyspozycyjnos$é, odpornos$é na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole 1 pod presjg czasu, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw
prawa;

5) posiada doskonate umiejetnosci organizacyjne, przejawia myslenie strategiczne;

6) ma predyspozycje do pracy na stanowisku ksiegowego;

7) prezentuje wysoka kulture osobista 1 rozwinigte zdolnosci interpersonalne;

8) dysponuje prawem jazdy kat. B; ,

9) ma znajomo$¢ komputerowych programéw finansowo-ksiegowych, FK-Wspdlnot
pakietu MS Office,

10) posiada wystarczajaca wiedze i umiejetno$¢ do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen

gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;j

Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci Wspdlnot mieszkaniowych, a w tym m.in.: prowadzenie
pelnych rozliczen dotyczacych poszezegllnych budynkéw, prowadzenie rejestru
zaliczek, obstuga Wspdlnot mieszkaniowych;

2) Terminowe 1 prawidlowe ksiegowanie wplywédw na kartotekach wiascicieli
z wprowadzaniem salda na koniec miesigca

3) Windykacja naleznosci ( wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty i przygotowanie
dokumentacji niezbgdnych do sktadania pozwéw w sgdzie )

4) Terminowe i prawidlowe prowadzenie przypisu zaliczek 1 innych optat;

5) Przedstawianie Giéwnej Ksiggowej wnioskéw i podejmowanie $rodkéw zaradczych
wobec diuznikéw za lokale mieszkalne i uzytkowe w swoim zakresie.

6) Przygotowanie materiatéw informacyjnych dla Burmistrza, Rady Miejskiej, Dyrektora,
dziatu ksigegowosci.

7) Terminowe odprowadzanie wptywéw na rachunek biezgcy do Banku.

8) Przestrzeganie porzadku i bezpieczenstwa pracy.

9) Uzgadnianie wptywow z ksiggowoscig.

10) Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw zarzadzen, regulaminéw, uktadu organizacyjnego
sposobu zarzgdzania,

11) Terminowe i prawidlowe sporzadzanie wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan
finansowych w swoim zakresie,

12) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksigg i dokumentdw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych,

13) Rozliczanie zimnej wody i kanalizacji 2 razy w roku.

14) Rozliczanie centralnego ogrzewania.

15) W sprawach zwigzanych z ksiggowoscig podlega Gtéwnemu ksiegowemu.

16) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczeg6lnosci danych dotyczgcych
Zaktadu.

17) Wykonywanie wszystkich innych polecen zwigzanych z wykonywang pracg.

IV. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie:
ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno;

2) wymiar czasu pracy — petny etat;

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace — pierwsza umowa o prace zawarta zostanie
na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony;

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej koniczacej sie egzaminem;




5) wynagrodzenie miesigczne okreslone w umowie o prace godnie z rozporzgdzeniem
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. r, w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r, poz. 1960 z pdin. zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zaktadu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Debrznie.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelmosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2020 r. wskaZnik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynidst
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy ubieganie sie o stanowisko;
2) wiasnorecznie podpisane CV z klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Zaktadzie Gospodarki

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

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

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

ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 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. 530)7.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

wilasnoreczne podpisane o§wiadczenie o:

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

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

c) niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;
niekaralno§ci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),
znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYINA o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie znajdujgca sie
w Internecie na stronie www.bip.debrzno.pl;

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje, ewentualne referencje uzyskane przez kandydatke(ta);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy; w przypadku pozostawania

w stosunku pracy zaswiadczenie o kontynuacji zatrudnienia.




VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem:
~Konkurs — na  stanowisko  Ksiegowego Zakladu Gospodarki ~Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie” w terminie do dnia 30.09.2022 roku do godziny 14:30
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie, ul. Wojska
Polskiego 12, 77-310 Debrzno lub przestaé na powyzszy adres;

W przypadku dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu
dokumentéw do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie;
Zgtoszenia kandydatéow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udzialu
w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym;

Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutacji;

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

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

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

Pelnomocnik ds. ZGKiM

Witold 1\///Ieyer '

Pefnomocyik d/éGKiM
’/;/~q

Wi7ld Meyer
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KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 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 siedzibg w Debrznie, ul. Wojska Polskiego 12, tel./fax 0-59/ 83 35 345,

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Debrznie moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Panem
Jackiem Janusz drogg elektroniczng pod adresem: jacek.janusz@wp.pl

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

4.0DBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami danych sg czlonkowie komisji przeprowadzajgcej nabér kandydatéw na wolne stanowiska
w Zaldadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie.

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

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

» w przypadku oséb zatrudnionych trafig do teczek akt osobowych i przetwarzane beds zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych mogg byé przez
pracodawce przetwarzane przez okres konieczny do wykonania zawieranej z pracownikiem umowy,
a po jej rozwigzaniu w celu ochrony przed moggcymi sie pojawi¢ roszezeniami).

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo zgdania
od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany w pkt. 1.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofniccia
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnoéé 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, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Zaktadzie 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Debrzno, dnia Zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng oraz wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej rekrutacji:

/podpis/




