MIEJSKI ZAKELAD USLUG KOMUNALNYCH
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ
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Miejsce pracy : Miejski Zaklad Ustug Komunalnych
Wymiar etatu : pelny etat

Ilos¢ etatow : 1

Data udostepnienia : 15.03.2024

Ogtoszono dnia : 15.03.2024

Termin sktadania dokumentéw : 30.04.2024 do godz. 08:00
Nr ogloszenia: |

Zlecajacy: Kierownik MZUK

1. Wymagania niezbedne:

1.

II.

N —

SNk w

8.

9.

10.
11.
12.

posiadanie obywatelstwa polskiego w procedurze naboru moga bra¢ udzial obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisoOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod
warunkiem posiadania znajomos$ci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okre§lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej),

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe takze za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyzej okreslonym
stanowisku, co oznacza spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6 —
letniej praktyki w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksieggowosci jednostek samorzadu terytorialnego,
co najmniej 3 letnie doswiadczenie na stanowisku Gléwnego Ksiggowego jednostek samorzadu
terytorialnego,

obstuga komputera w zakresie programow Ms Office,SJ BESTi;CESARZ,

biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczenspotecznych a takze
administracji samorzadowej, prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa pracy,
znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

komunikatywnosc i dyspozycyjnos¢.



111 Zakres zadan i odpowiedzialno$¢ na wskazanym stanowisku:

L.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji Zaktadu,
opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

prowadzenie rozliczen z US, przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie naliczen odpiso6w na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji,

nadzér nad ewidencjg sprzedazy i zakupow oraz obowigzujacej sprawozdawczosci dla podatku od
towarow 1 ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji gminy,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i windykacji zalegtos$ci,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki w
zakresie gospodarki finansowe;j,

przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz tajemnicy stuzbowej,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalno$cia finansowo - ksiggowa jednostki,
prowadzenie rejestru dokumentéw w obrgbie prowadzonych spraw,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych naleza do kompetencji Gloéwnego ksiggowego.

IV Wymagane dokumenty :

SNk L=

list motywacyjny
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie §wiadectw pracy potwierdajacych staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

naboru zawierajace klauzule ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych za stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego ( art. 6 ust. 1 lit b RODO)
natomiast inne dane w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit a RODO)”,
oswiadczenie, stwierdzajace ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe, a
takze za umysIne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,



8. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9. os$wiadczenie o nastgpujacej tresci : ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w

Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

V. Spos6b i miejsce skladania dokumentéw

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktadac :

- bezposrednio w siedzibie Miegjskiego Zaktadu Ustlug Komunalnych ul. Piastowska 2 ( pok. nr 8) do
£0dz.08:00 do 30.04.2024 1.

- przesta¢ droga pocztowa w terminie do dnia 29.04.2024 r ( decyduje data stempla pocztowego ) na adres:

Miejski Zaklad Ustlug Komunalnych
ul. Piastowska 2

66-620 Gubin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

wZastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika — Gléwny ksiegowy w
Miejskim Zakladzie Ustug Komunalnych”.

Oferty, ktore wptyng do Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.
Otwarcie ofert nastagpi w Miejski Zaktadzie Ustug Komunalnych w dniu 30.04.2024 r. o godz. 13.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Miejski Zaktadzie Uslug Komunalnych w Gubinie
ul. Piastowska 2 (pok. Nr 8a).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 068/455 81 95

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do

dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na rozmow¢ kwalifikacyjng. Informacje¢ o
wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe;j
mzukgubin.pl

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o praceg, zobowiazany jest

przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania
za przestgpstwo umyslne.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej mzukgubin.pl.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z Ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:
Dz.U. 22022 r., poz. 530)

V1. Informacja o administrowaniu danymi osobowymi :

Klauzula informacyjna dla os6b biorgcych udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika - Gtownego ksiegowego w Miejskim Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Gubinie w celu rekrutacji :

Wypehiajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia
04.05.2016 1. L 119/1), dalej jako ,,RODQO”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zaktad Ustug Komunalnych

z siedzibg ul. Piastowska 2 66-620 Gubin reprezentowana przez Pana Romana Ggsiora. Kontakt z
administratorem jest mozliwy pod numerem tel. 68/455 81 93 lub pocztg e-mail: biuro@mzukgubin.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: kontakt.itrs@gmail.com.

3.Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, w szczego6lnosci ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4. Administrator danych udostepni dane osobowe innym podmiotom, jesli bedzie si¢ to wigzatlo =z
realizacja uprawnienia badz obowiazku wynikajacego z przepisu prawa w przypadku kontroli procesu
rekrutacji przez organy uprawnione do tego na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania tj.do
zakonczenia rekrutacji r a nast¢gpnie przetwarzane w dalszych celach tj. archiwalnych w ramach obrony
przed ewentualnymi roszczeniami ze strony kandydata zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO. W przypadku
kandydatoéw nieprzyjetych administrator danych za zgoda osoby moze przechowywac dane na poczet
przyszlych procesoéw rekrutacyjnych przez okres wskazany w zgodzie. Dane osobowe 0s6b przyjetych do
pracy zostang umieszczone aktach pracownika i beda przetwarzane przez okres wymagany przepisami
regulujacymi stosunek pracy.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

- prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, - prawo dostgpu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

-prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuni¢cia danych osobowych,

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa).

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22[1]Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

8. Administrator danych osobowych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstw trzecich i
organizacji migdzynarodowych, chyba ze pozyska na to odpowiednig zgodg. Dane osobowe nie bgda
podlega¢ profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Signed by /
Podpisano przez:

Roman Karol
Gasior

Date / Data:
2024-03-15 09:41
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