Z ;K ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
L W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

Zrson comonen
KONSTANCIN-JEZIORNA 05-510 Konstancin-Jeziorna , ul. Warecka 22
Dyrektor

Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny Ksi¢gowy

ZGK/PK/KKN/192/2024

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
(5-510 Konstancin-Jeziorna

Tymezasowo:
Budynek Urzegdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

ul. Piaseczynska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkow organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

2) praca wykonywana w biurze,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) naturalne i sztuczne o$wietlenie,

5) miejsce pracy: siedziba zakladu - tymczasowo budynek przy ul. Piaseczynskiej 77, dlugi
korytarz, drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 86 cm w Swietle o$cieznic, drzwi

wejsciowe do toalet - szerokos¢ 70 cm w swietle oscieznic (toalety nieprzystosowane dla osdb
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich).

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajecarskiej lub
pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzaleiniajg
zatrudnienic w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomoé¢ jezyka polskiegop w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,
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5) spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

6)

7)

— ukonczyla ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgece ekonomiczne studia magisterskie [ub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukoficzyta srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

doskonata znajomosé prawa w zakresie prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach od towaréw i uslug, ustawy o systemic
ubezpieczen spotecznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, klasyfikacji budzetowe]j oraz ustawy o samorzadzie gminnym i o pracownikach
samorzgdowych  oraz  prawa  zamowien  publicznych, Kodeksu  postepowania
administracyjnego,

umiejetnosé obslugi komputera, znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Exel).

5. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie (mile widziane kierunki: finanse, ksiggowos$¢, ekonomia),
minimum 5-letnie do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy Gtownego Ksiegowego w jednostce budzetowej lub
innej jednostce sektora finansow publicznych,

minimum 3-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu zespolem, co najmniej 3-osobowym,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasady
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych oraz
obowigzujacych przepisow prawa z zakresu gospodarki finansowej, podatkow, zamdwien
publicznych i ubezpieczen spolecznych,

umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programdw
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych,

umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi,
planow w oparciu o materialy zrodfowe i przewidywane zatozenia,

cechy osobowoscei takie jak: komunikatywnosé, konsekwencja w realizowaniu zadan, bardzo
dobra organizacja pracy, praca pod presja czasu, dokladnosdé, sumiennosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, terminowosé, umiejetnos¢  korzystania z  przepiséw  prawa,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

zatrudnienie w jednostce samorzadowej powyzej 6 miesiecy.

6. Glowne obowigzki:

)
2)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidfowosci wydatkowania srodkéw oraz zawierania umow z punktu widzenia przepiséw
finansowych,
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3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

5) prawidlowe gospodarowanie sumami depozytowymi,
6) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,

7) opracowanie wewnetrznych dokumentow i zarzadzen niezbednych do prawidlowego dziatania
w zakresie rachunkowosci,

8) kontrola windykacji naleznoéci,

9) opracowanie projektu planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

10) rozliczanie inwentaryzacji majatku,

11) przygotowanie analiz, sprawozdaf budzetowych i finansowych oraz innych biezgcych
informacji,

12) rozdziat pracy podleglym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci, sprawowanie
kontroli i nadzoru nad prawidfowoscig i terminowoscia wykonywanych prac,

13) konywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych nalez
wykony p przep e 9
do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

7. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zatgezniku),
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) oswiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Imnformacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumicniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Miejscem skladania dokumentdw jest tymczasowa siedziba sekretariatu ZGK:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Mirkowska 39a
05-520 Konstancin-Jeziorna

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wplywu oferty do Zakladu, a nie data stempla pocztowego), w nieprzekraczalnym
terminie:

od dnia 09.01.2024 r. do dnia 23.01.2024 r. do godziny 14"

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko Gltéwnego Ksiggowego™.
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Prawo do uzupelnienia nickompletnych danych osobowych — okre§lone w art. 16 RODO' - nie
przystuguje po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej,

10. Post¢powanie z przeslana dokumentacja:

= oferty nie zawierajagce kompletu dokumentow lub ktére wplyna po terminie, beda rozpatrzone
negatywnie,

= kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli pierwszy etap weryfikacji sg zapraszani
do kolejnego etapu (telefonicznie, mailowo lub poczta tradycyjna), a ich lista jest publikowana
na stronie BIP ZGK (ze wskazaniem imienia, nazwiska, miasta),

= drugi etap naboru sklada si¢ z testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktdrej
kandydat obowigzany jest okaza¢ oryginaty przestanych kopii dokumentow,

= informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej osobie. Pozostali kandydaci nie sg
indywidualnie powiadamiani,

= 7ZGK nie zwraca zlozonych dokumentow,

= po uplywie 3 miesigey od zakonczenia procesu naboru, dokumenty aplikacyjne sg niszezone.

11. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.
Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, 05-510 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 48 43 500,
email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

7 inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres ZGK lub
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.zgk@bims.home.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajgcych poza obowigzek ustawowy i danych wrazliwych
— na podstawie dobrowolnej zgody, rozumianej jako wyrazne dzialanie jakim jest ich przeslanie
w aplikacji o prace.

Danc bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé udostgpnione uprawnionym podmiotom na podstawie
przepisdw prawa oraz podmiotom $wiadczagcym obstuge organizacyjno-administracyjng ZGK.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej. Na stronie internetowe] ZGK zostanie opublikowane imie
i nazwisko osoby, ktora zostala wybrana w procedurze naboru.

Podanie przez Panig/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie
bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostalym zakresie niepodanie danych osobowych
nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania, a takze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem. Dane o0sob
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku ninigjszego ogtoszenia nie bedg dalej przetwarzane
i zostang zniszczone.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwielnia 2016 1. w sprawie ochrony osdb
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych); zwane RODO.
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Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

— zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigeia lub
ograniczenia przetwarzania,

— zadania przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),

— wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody).

— wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.

Dyrektor

mgr Edward $karzyriski




