Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16/2024
Kierownika ZOGKiM w Sidrze
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

KIEROWNIK ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARKI KOMUNALNEJ |
MIESZKANIOWEJ W SIDRZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

l. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze, ul. Fabryczna 4, 16-124
Sidra

I1. Stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiggowy

I11. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkoéw
gléwnego ksiggowego,

5) nieposzlakowana opinia,

5) co najmnie;j trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej,

6) wyksztatcenie: ukonczone ekonomiczne lub administracyjne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne lub
administracyjne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne lub administracyjne studia magisterskie,
ekonomiczne lub administracyjne studia podyplomowe.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

2) znajomos¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomo$¢ przepisow samorzadowych,

4) znajomos¢ przepisow podatkowych,

5) znajomos$¢ przepisoOw ptacowych,

6) znajomos$¢ przepisow ZUS,

7) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych,

8) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgce na:

a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, dokumentéw w sposob zapewniajacy:

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych za mienie, terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2. Dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzet,
gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi biezacymi w posiadaniu jednostki,

3. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umow zawieranych przez jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych,

4. Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

5. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont w zakresie dochodoéw i1 wydatkoéw
jednostki,

6. Dekretowanie dowodow ksiggowych,

7. Prowadzenie ewidencji i ksiggowos$ci w zakresie dochoddw, kontrola realizacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

8. Sprawdzenie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami przyjetymi do budzetu,

9. Dekretowanie wyciaggéw bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodow 1 wydatkéw,

10. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci,

11. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych,

12. Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodow i wydatkow,



13. Prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i naliczanie umorzen, sporzadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych i
sprawozdan z nimi zwigzanych,

14. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

15. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

16. Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

17. Opracowanie zatozen do planu finansowego jednostki,

18. Opracowanie projektu budzetu,

19. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow i rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

20. Ewidencja czasy pracy pracownikow w tym kontrolowanie urlopu pracownikoéw obliczanie jego wymiaru,

21. Prowadzenie akt osobowych pracownikow,

22. Naliczanie $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

23. Prowadzenie i rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT oraz wspotpraca z US dotyczaca podatku VAT,

24. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw do odpowiednich instytucji (GUS, itp.)

25. Ewidencja oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja srodkoéw transportu bedacych na stanie jednostki,

26. Organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

27. Kierowanie i nadzor nad pracg podlegtych pracownikéw,

28. Zastepstwo wspOlpracownikow w czasie nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby,

29. Inne obowigzki wynikajace z potrzeb biezacych jednostki oraz zadan wynikajacych z polecen kierownika jednostki.
VI. Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie ZOGKiM w Sidrze, ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra, | pietro,

budynek biurowy jednopigtrowy, nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych, nie posiada windy,

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze catego etatu,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Zaktadu Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Sidrze,

praca administracyjno-biurowa,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

reprezentacja urzedu,

obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.,

umowa o prac¢: na czas okre§lony z mozliwo$cig zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony,

planowana data zatrudnienia — wrzesien 2024r

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w ZOGKiM
w Sidrze w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6%.

VII1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego, nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwa
skarbowe,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (pos§wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem),

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku, gdy kandydat, zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych kandydatow).

IX. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych:



,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach w
celu realizacji procesu rekrutacji w Zaktadzie Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze”.

Informacja Administratora Danych Osobowych w stosunku do 0séb bioragcych udziat w procesie rekrutacyjny, zgodnie z
art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zaktadu Obstugi Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Sidrze, ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra,

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, adres e-mail:iod@gmina-sidra.pl

3.Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sa:

a) obowiazek prawny cigzy na administratorze (art. 6 ust.1 lit c RODO) w zakresie kategorii danych okre§lonych w
ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych:

b) wyrazona przez Pana/Panig zgoda przetwarzania danych osobowych w tym celu (art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub art. 9 ust. 2 lit.
A )RODO) w zakresie pozostalych kategorii danych.

1. Pani/Pan dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych, operatorowi
pocztowemu, podmiotom realizujagcym archiwizacjg, obstuge informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu
rekrutacji zostanie opublikowana w BIP Urzedu (imie¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania).

2. Pani/Pan dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji, po uplywie miesigca od dnia jego
zakonczenia zostana przekazane do archiwum Zaktadowego w celu zniszczenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie przez Panig /Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach
samorzadowych jest wymogiem ustawowym , a konsekwencja niepodania danych osobowych bgdzie brak mozliwos$ci
udziatu w procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podania danych osobowych jest dobrowolne.

5. Pani/Pan dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania, o
ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

X. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres ZOGKiM w Sidrze, ul. Fabryczna
4, 16-124 Sidra w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksieggowy w
Zakladzie Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze” do dnia 02 wrzes$nia 2024 r.

XI. Informacje dodatkowe:

1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Zaktadzie Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze
ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http:/bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl),

2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 7211620,

3) Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem Kierownika Zaktadu Obstugi
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze,

4) Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzglgdem formalnym odbedzie si¢ bez udziatu kandydatow,

5) Kandydaci, ktorzy spetniajg wymogi formalne w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu/rozmowy kwalifikacyjnej/sprawdzeniu umiejetnosci.

6) Informacje o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
(http:/bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu Obstugi Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Sidrze.



