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Dyrektor
Zaktadu Odzysku i Sktadowania Odpadéw Komunalnych w Lesnie Gérnym

OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNEGO
KSIEGOWEGO

Nazwa i adres zaktadu pracy:

Zaktad Odzysku i Sktadowania Odpadéw Komunalnych w Le$nie Gérnym,
Lesno Gorne 12, 72-004 Tanowo

Opis stanowiska urzedniczego:

Gtéwny ksiegowy w Zakfadzie Odzysku i Skladowania Odpadéw Komunalnych w Le$nie
Goérnym pracownik samorzadowy. Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin
tygodniowo),

Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z
mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936 z pdzn.
Zm.)

Wymagania niezbedne:
Gtéwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktéra:

Ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowo$ci;

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
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Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

znajomosc przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomosc¢ przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomosc¢ przepiséw podatkowych,

znajomosc przepiséw ptacowych,

znajomos¢ przepiséw ZUS, PEFRON,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych — ksiegowych, ptacowych, Word, Excel;
znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.,

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig zaktadu budzetowego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami);
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych;
sporzgdzanie sprawozdan finansowych w szczegdlnosci: bilansu, rachunku zyskoéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki;
sporzgdzanie Projektu i Planu Finansowego Samorzgdowego Zakiadu Budzetowego, a
takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkoéw w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentéw;
terminowe sporzgdzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS.
opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowo$ci,
przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;
poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;
kontrola prawidtowosci naliczania wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow itp.
realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;
sporzgdzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe przekazanie do Urzedu Miejskiego
w Policach;
terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;
nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz dokonywanie biezace]
kontroli finansowej Zakfadu;
ustalanie wartosci szacunkowej zamaéwienia;
weryfikacja dokumentacji dotyczgcej przetargéw publicznych;
udziat w komisjach przetargowych — petnienie funkcji przewodniczgcego komisji
przetargowej;
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Dodatkowe informacje o pracy i zwigzane z pracg

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra kohczy sie egzaminem

Praca wykonywana bedzie w Zaktadzie Odzysku i Sktadowania Odpadéw Komunalnych w
Lesnie Gornym

Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca



wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Praca w godzinach: od
poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

VI. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2)
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane

kwalifikacje i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada);

arwndE

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8. klauzula informacyjna dla kandydata (zatgcznik nr 1).

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia.

Oferty nalezy przesyla¢ w terminie do 21.05.2021 r. do godziny 15 (liczy sie data otrzymania
dokumentéw) pod adresem :

Zaktad Odzysku i Skiadowania Odpadéw Komunalnych w Lesnie Goérnym,
Lesno Gérne 12, 72-004 Tanowo w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Naboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY.”

Dokumenty, ktore wptyng do Zaktadu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.police.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Odzysku i Skladowania Odpadéw Komunalnych w Lesnie
Gornym.



ZOiSOK

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Odzysku i Sktadowania Odpadéw
Komunalnych w Le$nie Gérnym, z siedzibg przy ul. Lesno Gérne 12, 72-004 Tanowo.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania ZOISOK w Lesnie Gérnym, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnieh, moze
Pani/Pan skontaktowaé sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gtuchowskg za
pomoca adresu e — mail: auditor@auditorsecurity.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg
przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i
zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawag
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktdw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych procesdéw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa oséb, ktérych dane sg przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych
oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.



W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt 3.

Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt |. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutaciji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepisOw prawa, a takze przez czas, w ktdérym
przepisy nakazujg nam przechowywa¢ dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres
12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogag zostaC przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére Swiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.

7. Dobrowolnos$é¢ podania danych osobowych
W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu

dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W
pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, Zze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przestaé na adres wskazany w pkt 1.

data i podpis kandyda



