GK.110.1.2022 Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 7/2022
Kierownika GZUK z dnia 04.08.2022r.

OGLOSZENIE
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKELADU USLUG KOMUNALNYCH W SEROKOMLI
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla

II. Stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiegowy ( wymiar czasu pracy: */4 etatu )
II1. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1. Posiada obywatelstwo polskie
2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3. Nie byl (a) skazany za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe
4. Spehia jeden z ponizszych warunkoéw
e ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci
e ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci
e jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow
e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
6. Nieposzlakowana opinia

IVV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w pracy W instytucjach zwigzanych z administracja samorzadowa lub
administracjg panstwowa

2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej oraz ogolnej znajomosci podstawowych aktow prawnych
regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi, m.in. :
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 pracownikach samorzagdowych

3. Znajomos¢ przepisow: podatkowych, ptacowych, ZUS

4. Umiejetno$¢ obstugi komputera ( edytor tekstu, arkusze kalkulacyjne, program PLATNIK, umiejetnosé¢
korzystania z zasobow internetowych)

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Komputerowe prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

Opracowywanie projektow planow finansowych GZUK zgodnie z klasyfikacja budzetowa

Prowadzenie ksiggi dochodow i wydatkdéw budzetowych

Organizowanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatku

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym oraz

kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

7. Opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegoblnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentdéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji

8. Sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu komputerowego oraz prowadzenie innych spraw z
zakresu wynagrodzen, ewidencjonowanie podatkow od o0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego
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funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonywania funduszu ptac, prowadzenie
rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;,
wykonywanie analiz oraz zestawien wydatkow jednostki

10. Kontrolowanie stanu $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na podstawie ksiag
inwentarzowych

11. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentow ksiegowych

12. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczosci z funduszu oraz kontrola zgodnosci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa

13. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

14. Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw zwiazanych z podatkiem VAT

15. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych i statystycznych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza

VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia
2. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
3. Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy

VII. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z informacjami o wyksztatceniu oraz przebiegu pracy zawodowej

Oryginal kwestionariusza 0sobowego

Kserokopie swiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych obecne zatrudnienie
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje oraz wyksztatcenie kandydata
Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie o posiadaniu zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych
Referencje

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych

©CoNO~wWNE

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO"),(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych( tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz wlasnorecznym
podpisem.

VI1II. Wskaznik zatrudnienia dla os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

I’X. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na

wolne stanowisko urzednicze” z dopiskiem Glowny Ksiegowy w terminie do 22 sierpnia 2022r. do godz.
155,

e Osobiscie —w biurze GZUK w Serokomli
e Poczta na adres: Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli, ul. Warszawska 21, 21-413
Serokomla.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jesli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 22
sierpnia 2022r. Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw droga elektroniczng.



Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowg. O terminie postepowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Do testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni tylko kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w biurze Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Serokomli oraz
opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Serokomli.

X. Klauzula informacyjna dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Ustug Komunalnych z siedziba przy ul. Warszawskiej 21
w Serokomli, 21-413 Serokomla, reprezentowany przez Kierownika Zaktadu, kontakt - email: gzuk@gminaserokomla.pl, lub z
powotanym Inspektorem ochrony danych iodgzuk@aminaserokomla.pl ; tel. (25) 631 62 82

2.Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ai ¢ RODO, oraz Kodeksu Pracy- Ustawa z dnia 26
czerwca 1974r. (Dz. U. z 2018r. poz. 108) w zwiazku z prowadzeniem naboru na wolne stanowisko pracy.

3.Podane przez Pania/Pana dane nie zostang udostgpnione innym odbiorcom.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres czasu niezbedny do przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko pracy, a w
przypadku zatrudnienia przez okres wymagany przepisami prawa.

5. Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania. Posiadaja Panstwo takze prawo do uzyskania kopii danych i ich przenoszenia a takze wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Panstwa danych. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy jest obowigzkowe, a ich nie podanie uniemozliwi
udzial w prowadzonym procesie naboru. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne.

7.Administrator danych nie przewiduje wykorzystywania danych w celach innych niz zwigzanych z naborem lub zatrudnieniem.
8.Podane przez panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Serokomla, 04.08.2022r.

Ka rOI Elektronicznie podpisany

przez Karol Gatezowski
Data: 2022.08.04 14:32:46
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