Gmina Debrzno

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Wojska Polskiego 12

77-310 Debrzno

REGON 770508067

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie
oglasza konkurs na stanowisko urze¢dnicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie,
ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno
Starszy ksiegowy

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

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego 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 znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow starszego ksiggowego;

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

5) nickaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

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

7) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

I1. Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1) posiada bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towar6éw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
od os6b fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa pracy,
ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o ochronie danych osobowych
1 umieje¢tnosé ich stosowania, ustawg o wiasnodei lokali, ustawe z o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

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

3) posiada umiejetnosci: przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawiefi, planéw finansowych w oparciu o materialy Zroédlowe i przewidywane
zalozenia;

4) dysponuje takimi cechami jak: komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnos$é, terminowosé



i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢, odpornos$é na stres,
umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa;

5) posiada doskonate umiejetnosci organizacyjne, przejawia myslenie strategiczne;

6) ma predyspozycje do pracy na stanowisku ksiegowego;

7) prezentuje wysoka kulture osobistg i rozwinigte zdolnosci interpersonalne;

8) dysponuje prawem jazdy kat. B;

9) ma znajomos¢ komputerowych programow finansowo-ksiegowych, FK-Wspolnot
pakietu MS Office,

10) posiada wystarczajacg wiedz¢ i umiejetno$¢ do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen

gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksieggowosci komputerowej

IIl.  Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

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

2) Terminowe 1 prawidlowe ksiggowanie wplywow na kartotekach wlascicieli
z wprowadzaniem salda na koniec miesigca

3) Windykacja naleznosci ( wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i przygotowanie
dokumentacji niezbednych do sktadania pozwéw w sadzie )

4) Terminowe i prawidlowe prowadzenie przypisu zaliczek i innych oplat;

5) Przedstawianie Glownej Ksiegowej wnioskéw i podejmowanie srodkéw zaradczych
wobec dtuznikéw za lokale mieszkalne i uzytkowe w swoim zakresie.

6) Przygotowanie materialdéw informacyjnych dla Burmistrza, Rady Miejskiej, Dyrektora,
dziatu ksiggowosci.

7) Terminowe odprowadzanie wplywow na rachunek biezacy do Banku.

8) Przestrzeganie porzadku i bezpieczenstwa pracy.

9) Uzgadnianie wplywow z ksiegowoscia.

10) Znajomos¢ obowigzujacych przepisoéw zarzadzen, regulaminéw, ukladu organizacyjnego
sposobu zarzgdzania,

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

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

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

14) Rozliczanie centralnego ogrzewania.

15) W sprawach zwiazanych z ksiggowoscig podlega Gtownemu ksiggowemu.

16) Przestrzeganie tajemnicy panstwowe] i suzbowej, a w szczegolnosci danych dotyczacych
Zakladu.

17) Wykonywanie wszystkich innych polecen zwigzanych z wykonywang pracg.

IV.  Warunki pracy:

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

2) wymiar czasu pracy — pelny etat;

3) zatrudnienie na podstawie umowy 0 prac¢ — 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 konczacej sie egzaminem,;

5) wynagrodzenie miesi¢czne okreslone w umowie o prace godnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. r, w sprawie wynagradzania



pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z pozn. zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu kwiecien 2023 r. wskazZnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.
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Wymagane dokumenty:

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy ubieganie sie o stanowisko;

wlasnorecznie 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 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, s. 1 ze zm.) oraz ustawg

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

poz. 530)”.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

wiasnoreczne podpisane o$wiadczenie o:

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

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

¢) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

d) niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe (uwaga: osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
wZapytania o udzieleniu informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

e) znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresic koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;

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

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

kserokopie dokumentow 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.



VIL.Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem:
."Konkurs na stanowisko Ksiggowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w  Debrznie” w terminie do dnia 29.06.2023 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 wplywu
dokumentéw do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie;
Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udzialu
w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym,;

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego ctapu rekrutacji;

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

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

Pelnomocnik Zakladu 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.




