ZARZADZENIE NR 1/5/2022
Kierownika Zakladu Komunalnego w Trzcinsku -Zdroju

z dnia 6 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko Glowny ksiegowy
w Zakladzie Komunalnym w Trzcinsku-Zdroju

Na podstawie 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2022 r., poz. 530 ze zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na kandydata na stanowisko Glowny ksiggowy w Zakladzie
Komunalnym w Trzcinsku-Zdroju.
§ 2. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Kierownika Zakiadu
Komunalnego w Trzcinsku-Zdroju odrebnym zarzgdzeniem na zasadach okreslonych, w tym
zarzadzeniu.
§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 4. Ogloszenie o konkursie zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez:
e wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Trzcinsku-
Zdroju oraz w Zakladzie Komunalnym w Trzcinsku-Zdroju,
e w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Trzcinsko-Zdréj http://bip.trzeinsko-
zdroj.pl/

e Na stronie internetowej www.trzcinsko-zdroj.pl

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zaklad Komunalny
ul. Spokojna 11
74-510 Trzcinsko-Zdroj
ALel 91 4148 100
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/5/2022
Kierownika Zakladu Komunalnego w Trzcinsku-Zdroju
z dnia 6 wrzesnia 2022 r.
Kierownik Zakladu Komunalnego w Trzcinsku-Zdroju
oglasza konkurs na kandydata na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY W ZAKEADZIE KOMUNALNYM
W TRZCINSKU-ZDROJU

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Zaktad Komunalny w Trzcinsku-Zdroju
ul. Spokojna 11, 74-510 Trzcinsko-Zdroj

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - Glowny ksiggowy w Zaktadzie Komunalnym
w Trzcinsku-Zdroju, zatrudnienie na umowe o praceg, w pelnym wymiarze czasu pracy.

III. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE :

1) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku;

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7) nieposzlakowana opinia;

8) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskie lub
ckonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej  praktyki
w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,



d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

WYMAGANIA DODATKOWE:

y
2)

"

2

4)
3)
6)

7)

wiedza ogélna: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczgcych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz gospodarki komunalno-mieszkaniowej;

wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan;

umiejetnos$é praktycznego stosowania przepiséw prawa;

umiejetnosé pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

dobra umicj¢tnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu
MS Office oraz innych programéw niezbednych do obstugi budzetu gminy;
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosei kierowania zespotem;

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe

w administracji samorzadowe;.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Zadania gtownego ksiggowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art.54 ust.1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 ze
zm.) Glowny ksiegowy wykonuje zadania okreslone przez Kierownika jednostki.

Do zadan nalezy w szczegolnoscei:

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosei i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa;
nadzorowanie pracy podlegltych pracownikoéw, zgodnie z przepisami prawa,
zarzadzeniami, wytycznymi, i zaleceniami przelozonych, w tym: realizacja zalecen
pokontrolnych, przestrzeganie zasad postgpowania w zakresie realizacji biezacych
naleznosci i windykacji zalegtosci oraz przestrzeganie zasad 1 przepisow dotyczacych
zabezpieczenia informacji ustawowo chronionych;
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
w zakresie m.in. prowadzenia rachunkowosci, gospodarki wiasnej Zaktadu oraz
procedur kontroli;
biezgce dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych;
przygotowywanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat,
informacja dodatkowa), sprawozdan do GUS;
prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz zarzadzeniami Burmistrza;

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji;
11) opracowanie i przestrzeganie rocznych planow finansowych;



12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;
13) przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych.

Y WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Komunalnym w Trzcinsku-
Zdroju w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku ul. Spokojna 11 w Trzcinsku-Zdroju. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy (bez wind i podjazdéw) w budynku jednokondygnacyjnym.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciggi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci. Stanowisko wyposazone w sprzet
niezbedny do pracy.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny podpisany odrgcznie;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrgcznie;

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestgpstwo  skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia begdzie zobowigzana
do przedstawienia oryginalu zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
8) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

10) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

11) dodatkowym atutem bgdzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:



~Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb Niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).”

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Gléowny ksiggowy w Zakladzie Komunalnym w Trzcinsku-Zdroju * nalezy
zlozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie na adres:

Zaklad Komunalny w Trzcinsku-Zdroju
ul. Spokojna 11
74-510 Trzcinsko-Zdraj

w terminie do dnia 19 wrze$nia 2022 r. do godziny 15.00.

3. Aplikacje, ktore wplyng do Zakladu po wyzej okreslonym terminie lub beda nickompletne
nie beda rozpatrywane.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zakladzie Komunalnym, tel. 91 4148100.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.trzcinsko-zdroj.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Trzeinsku-Zdroju.

6. Kierownik Zaktadu Komunalnego Trzcinska-Zdroju zastrzega sobie prawo:

- odwolania konkursu bez podania przyczyny;

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

Trzcinsko-Zdrdj, dnia 06 wrzesnia 2022 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Zakladzie Komunalnym w Trzcinsku-Zdroju

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. 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 osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje iz:

1. Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych — kandydatow,
uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Komunalnym
w Trzeinsku-Zdroju, jest Inspektor ochrony danych w Zaktadzie Komunalnym w Trzcinsku-
Zdroju, dane kontaktowe Inspektora ochrony danych:

Zaktad Komunalnych w Trzeinsku-Zdroju, ul. Spokojna 11, 74-510 Trzcinsko-Zdroj
e-mail: iod.wodociagi@trzeinsko-zdroj.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sa
woparciu o przepisy prawa (w szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw
szezegblnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim
jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Miejskim w Trzcinsku-Zdroju
oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych



w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cig realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych- j. przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszezeniami w postgpowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

3) prawo do usuni¢cia danych;

4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) prawo do cofnigcia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizaciji
miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres
e-mail: iod.wodociagi@trzcinsko-zdroj.pl

Zakiad Komunalny
ul. Spokojna 11
74-510 Trzcinsko-Zdréj
tel. 91 4148 100
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