Zaklad Ustug Komunalnych
w Charszaicy

Miechéw-Charsznica, ul. Zarnowiecka 3
32-250 Charsznica
NIP 659-10-00-301
tel. 41 38 36 144 Miechéw- Charsznica, 13. 05. 2020 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KIEROWNIK ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH
w CHARSZNICY

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
STARSZY KSIEGOWY

1. Adres jednostki:
Zaktad Ustug Komunalnych w Charsznicy
Miechoéw-Charsznica ul. Zarnowiecka 3 32-250 Charsznica
tel. 41 3836144.
2. Okreslenie stanowiska pracy:
Starszy Ksiggowy w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Charsznicy
3. Wymiar czasu pracy — pelny etat.
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Zaktad Ustug Komunalnych w Charsznicy obecnie nie zatrudnia zadnej osoby
niepelnosprawne;j.
5. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie
b) osoba ubiegajaca si¢ 0 prace na tym stanowisku musi spetniaé¢ jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyla jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 4-
letnig praktyke w ksiggowosci,
Definicje praktyki w ksiegowosci zawiera art. 76b ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi oprogramowania
finansowo-ksiggowego,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na stanowisku starszego ksiegowego,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
f) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz pelne prawa publiczne,
g) nieposzlakowana opinia.
6.Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ funkcjonowania jednostek gminnych,
b) znajomos¢ ksiggowosci budzetowej,
¢) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,
d) wysoka kultura osobista potrzebna w szczegdlnosci przy kontaktach z klientami ZUK,
e) znajomos¢ obstugi programu T-SOFT ,,F-K”, BESTIA,
f) biegta znajomos¢ obstugi komputera- znajomos¢ edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych.
7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie spraw placowych pracownikow ZUK, w tym
- sporzadzanie list plac,
- prowadzenie dokumentacji do podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla
poszczego6lnych pracownikow,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS-em, prowadzenie ewidencji wynagrodzen i
zasitkow ZUS, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata zasitkow ZUS,
- sporzadzanie zbiorczych deklaracji dla Urzedu Skarbowego,



b) Prowadzenie ewidencji kosztow wedlug klasyfikacji budzetowej,
¢) Ksiegowanie rozrachunkow z dostawcami $ciekéw i odbiorcami wody,
d) Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.
W razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego:
¢) Zatwierdzanie dowodow ksiggowych do wyplaty oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
f) Podpisywanie czekéw i polecen przelewu.
8. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
¢) kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,
d) kopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacii,
f) pisemne o$wiadczenie ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie, oraz ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
g) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw publicznych,
h) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie z poprzednich
miejsc pracy, rekomendacje, referencje.
Wszystkie dokumenty maja by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Zaktad Ustug Komunalnych w Charsznicy w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

9. Termin skladania ofert uplywa w dniu 25. 05. 2020r. Godz. 11.00 — decyduje data wptywu do
ZUK.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie ZUK bezposrednio lub poczta na adres
Zaktad Ushug Komunalnych w Charsznicy Miechéw-Charsznica ul. Zarnowiecka 3, 32-250
Charsznica, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Starszy Ksiegowy™.

10. Inne informacje
a) Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem
Kierownika ZUK.
b) Etapy naboru to:
- otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym (bez udzialu kandydatow) ktore
nastgpi 25. 05. 2020 r. o godz. 12.00,
- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne,
- osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang powiadomione indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
11. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.charsznica.pl oraz w siedzibie ZUK.
12. Dodatkowych informacji udziela Zenon Koziot — kierownik ZUK.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13. ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE i ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2018 1, poz 1000), informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ustug Komunalnych w Charsznicy, z siedzibg w
Miechowie-Charsznicy przy ul. Zarnowieckiej 3, zwany dalej ,,Administratorem danych”,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. Z 2018 roku, poz. 1260)

3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Pania/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez
Pania/Pana podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,

4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy
zglosili si¢ do naboru stanowia informacja publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w



5)

6)

7)

ogtloszeniu o naborze,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru, niepodanie
danych, ktore sa wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych
dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata,

posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, cofnigcia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo i nie sa
wymagane przez wskazane akty prawne,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji,

dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: rodo@adler.org.pl

Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Charsznicy
Zenon Koziot

KIERQWNIK
g Komunalpysh




