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

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Inspektor/Inspektorka w Dziale Finansowo-Ksiegowym

ZGK/PK/KKN/3701/2026

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

Budynek 2-kondygnacyjny z klatka schodowa (min. szerokos¢ schodéw 12 cm), wejscie glowne
do budynku przez drzwi jednoskrzydlowe otwierane do $wiatla ofcieznic — szeroko$¢ 100cm
z podjazdem dla osob poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich. Drzwi wejsciowe do pokoi —
szerokodé 90 cm w $wietle oscieznic, drzwi wejéciowe do toalet — szeroko$¢ 100 cm w $wietle oécieznic
(przystosowane dla 0séb poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich). W budynku znajduje si¢ winda

przystosowana dla 0séb poruszajacych sig na wézkach inwalidzkich.
2. Wymiar etatu: pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkéw 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 oswietlenie.
4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 lat stazu pracy,

2) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie

w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

3) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiegp w mowie i piSmic W zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow,

6) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office (w szczego6lnosci Excel),

7) wysoko rozwinigte zdolnosci komunikacyjne,
8) umiejetno$é pracy z danymi liczbowymi oraz sprawne wycigganie wnioskéw z danych,

9) samodzielnosé, odpowiedzialnos¢ i dobra organizacja pracy,

10) cheé szybkiego przyswajania wiedzy z zakresu przepisow prawnych oraz obstigi nowych

systemow teleinformatycznych.
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S. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1

2)
3)
4)

mile widziana znajomo$¢  przepiséw ustawy o finansach publicznych, prawa zamoOwien
publicznych lub Kodeksu cywilnego,

doswiadczenie w pracy administracyjnej, biurowej lub w obstudze klienta,
praktyczna znajomos$¢ technik prowadzenia rozméw telefonicznych lub negocjacii,

znajomos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych.

6. Glowne obowigzki:

1

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

ewidencjonowanie wnioskéw o wszezgcie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego wraz
ze sprawdzeniem, czy zadanie znajduje si¢ w planie finansowym i rocznym planie postgpowari,

nadawanie oficjalnej numeracji zawieranym umowom,
rejestracja podpisanych uméw w wewnetrznym systemie e-Media,
ewidencjonowanie zlecei i zawieranych transakcji przez komérki merytoryczne Zakladu,

wprowadzanie i aktualizacja danych w rzadowym systemie Centralnego Rejestru Umoéw
od 01.07.2026 r.,

nadzor nad komorkami merytorycznymi i pilnowanie, aby na biezaco oraz terminowo
przekazywaly dane i dokumenty niezbgdne do rejestru,

sporzadzanie okresowych raportéw oraz zestawien z zakresu udzielonych zaméwient publicznych,
Sledzenie wykorzystania budzetu i stanu zaangazowania $rodkéw w zawartych umowach,

prowadzenie ewidencji wadiéw wnoszonych przez wykonawcow, z podzialem na formg pienigzna
oraz niepienigzna, z kontrolg ich zwrotéw,

prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz monitorowanie termindw
waznosci dokumentéw gwarancyjnych i ich zwolnien przez komérki merytoryczne,

dbanie o prawidlowy obieg, kompletnoé¢ oraz bezpieczne przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z umowami i zleceniami,

monitoring i kontrola statusu platnosci naleznosci Zaktadu z tytulu $éwiadczonych ustug,
m.in. dostawy wody, odbioru sciekéw i pozostatej sprzedazy,

weryfikacja i dyspozycja zwrotu nadplat na konta klientéw zwigzanych z wypowiedzeniem uméw
badz z blednymi wplatami klientow,

biezgca obstuga interesantéw — m.in. udzielanie informacji dotyczacych stanu rozlicze,
zadtuzenia, mozliwosci splat w ratach, ugody, odpracowania, wydawanie drukdw oplat,
zaswiadczen,

egzekucja splywu naleznodci Zakiadu poprzez:
a) kontakt telefoniczny z dtuznikami,
b) e-mailowy z dtuznikami,

¢) wystawianie i wysylanie do dluznikéw: stanéw finansowych, upomnies, wezwan
do zaplaty, wezwai ostatecznych do zaplaty, wezwan przedegzekucyjnych, powiadomiefi o
odcigciach dostaw wody i zamknigcia przylgezy kanalizacyjnych,

16) weryfikacja not odsetkowych z tytutu nieterminowej splaty naleznosci Zaktadu,

17) wdrazanie procedury wstrzymania dostawy wody i odprowadzania $ciekéw zgodnie z ustawg

18)

z dnia 7 czerwea 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,
przy udziale Dziatu Eksploatacji Wodno-Kanalizacyjnej w zwigzku z brakiem optat,

archiwizacja zbioréw dokumentéw zwiazanych z pracg wykonywana na stanowisku.
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7. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zataczniku),
2) podpisane kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

3) podpisane kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub inne okresy podlegajace wliczeniu
do stazu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
8. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogloszenie kierujemy do kobiet i mgzezyzn.

Proponowane wynagrodzenie na ww. stanowisku (przyznawane na podstawie Regulaminu Wynagradzania
i  Regulaminu  Premiowania  obowigzujagcych ~ w Zaktadzie = Gospodarki ~ Komunalnej
w Konstancinie-Jeziornie) ustalone zostanie na czas trwania pierwszej umowy o pracg zawarte] na czas
okreslony i obejmuje:

»  wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5060zt - 7700zt brutto zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

» dodatek za wieloletnia prace (od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanych lat pracy),
» miesieczna premia regulaminowa (do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Ponadto oferujemy m.in.: nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe, dodatkowe wynagrodzenie
roczne ,trzynastka”, dodatek specjalny, dofinansowanie do zakupu okular6w korekcyjnych, $wiadczenia
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, mozliwos¢ przystapienia do dodatkowego ubezpicczenia
grupowego i medycznego.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Miejscem sktadania dokumentow jest siedziba ZGK:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-520 Konstancin-Jeziorna

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

od dnia 22.05.2026 r. do dnia 05.06.2026 r. do godziny 14:00

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

wInspektor/Inspektorka w Dziale Finansowo-Ksiegowym”

Prawo do uzupetnienia niekompletnych danych osobowych - okreslone w art. 16 RODO' - nie przystuguje
po terminie sktadania zgloszef, o ktorym mowa wyzej.

10. Postepowanie z przestang dokumentacja:

Oferty, ktore nie spelniajg wymogéw formalnych, niekompletne oraz przeslane po terminie nie
zostang rozpatrzone. O$wiadczenia musza byé podpisane wlasnorgcznie. Oferty odrzucone, ktére nie
zostang odebrane w terminie 3 miesigcy od zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie.
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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.

11. Klauzula informacyjna:

W zwiazku z przepisami ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie przyjety zostal Regulamin zgloszen wewnetrznych w zakresie
naruszen prawa, a wraz z nim uruchomiono tzw. wewnetrzny kanat zglosze.

Osoby, ktére w zwigzku z praca wykonywang na rzecz ZGK lub jego podwykonawcow albo
w zwiazku z dazeniem do zawarcia umowy, posiadly wiedze lub podejrzenia na temat nieprawidtowosci,
maja mozliwos¢ zgloszenia takich informacji. Zgodnie z ww. przepisami oraz poprzez rozwigzania
organizacyjne osoby te majg gwarancj¢ poufnosci oraz ochrony, jaka nalezy sie sygnalistom.

Warunkiem objgcia ochrong jest jednak, aby w momencie dokonywania zgloszenia mialy uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
i ze informacja taka jest zgodna z zakresem ustawy.

Zgtoszenia mozesz dokonaé na 4 sposoby:

® za poSrednictwem poczty elektronicznej, na adres: sygnalista.zgkkj@bims.info,

® listownie na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie ul. Warecka 22,
05-510 Konstancin-Jeziorna, z dopiskiem »Sygnalista” umieszczonym na wierzchniej czesei
koperty, bez koniecznosci wskazywania nadawcy,

®= telefonicznie pod numerem: 605-976-900 obstugiwanym przez Operatora,

" osobiScie, po wczesnigjszym uméwieniu si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej albo
telefonicznie.

Jezeli jednak macie Paristwo obawy, ze zgloszenie mogtoby — pomimo przyjetych w Instytucie procedur —
skutkowa¢ dziataniami odwetowymi, mozna skorzysta¢é bezposrednio z tzw. zewnetrznego kanalu
zgloszen, przekazujgc swoje informacje do Rzecznika Praw Obywatelskich
(Al Solidarnoéci 77; 00-090 Warszawa; tel. (22) 55 17 700; biurorzecznika@brpo.gov.pl).

Ponadto, jezeli pomimo skorzystania z kanalu wewngtrznego lub zewngtrznego Instytut nie udzieli
odpowiedzi w terminie lub macie Panstwo uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie i oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego lub jest prawdopodobne,
ze zgloszenie zewngtrzne umozliwi podjecie dziatan utrudniajacych zaradzeniu naruszenia lub podjgcie
dzialai odwetowych, mozna skorzystaé z tzw. ujawnienia publicznego. Oznacza to podanie
do publicznej wiadomosci informacji o naruszeniu. Warunkiem jest jednak, aby w momencie dokonywania
ujawnienia mie¢ uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem ujawnienia informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa i ze informacja taka jest zgodna z zakresem ww. ustawy.

Szczegolowe zasady przyjmowania zgloszen znajduja si¢ w Regulaminie zgloszenn wewngtrznych
w zakresie naruszeri prawa dostgpnym na stronie internetowej ZGK oraz w kancelarii.

Zasady przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych sygnalisty oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia jest
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Warecka 22, 05-510 Konstancin-Jeziorna,
a dane kontaktowe to: tel. (22) 48 43 500, email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé piszac na adres
wskazany w ust. 1 lub adres e-mail: iod.zgk@bims.home.pl.

Dane osobowe 0séb wskazanych w ust. 1 bgdg przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze wynikajacego z przepiséw ustawy z 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow —
w zakresie danych osobowych przekazanych w zgloszeniu.

Dane osobowe, mogg zosta¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa
(w ramach postgpowani wyjasniajagcych prowadzonych przez organy publiczne lub postgpowan
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przygotowawczych lub sagdowych prowadzonych przez sady) oraz mogg byé ujawnione za wyrazna zgoda
sygnalisty. W pozostatych przypadkach dane osobowe nie bedg ujawniane.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa, osobom, o ktérych mowa w ust. 1 przystuguje
prawo zadania: dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigeia oraz ograniczenia
przetwarzania. Ponadto przysluguje prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest niezbgdne w celu dokonania zgloszenia — administrator nie rozpatruje
zgloszen anonimowych.

Dyre‘ tor

mgr Edward \Skarzyﬁski






