Matomice 09.07.2020r.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
I NABORZE KANDYDATA NA TO STANOWISKO

Dzialajac na podstawie art.11 i 13 USTAWA z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuje, ze w Miejskim
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Matomicach wszczgta zostata procedura naboru na wolne

stanowisko urzednicze: ksiggowa

Kierownik MZGK w Malomicach ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim

Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Matomicach, ul. Fabryczna 3, 67-320 Matomice.

I. Miejsce pracy:

Miejski Zaktad Gospodarki komunalnej w Matomicach
ul. Fabryczna 3

67-320 Matomice

Wymiar pracy; 1/1 etatu

[los¢ etatow: 1

II. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie lub inne o ktéorym mowa w art.11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

- posiada¢ peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nie by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada¢ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,

posiada¢ nieposzlakowang opinie,

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne z trzyletnim stazem pracy.
Znajomos$¢ ustaw:

a) Ustawa o rachunkowosci

b) Ustawa o podatku:

- dochodowym od 0s6b fizycznych

- dochodowy od 0s6b prawnych

- podatku VAT

- podatkach i optatach lokalnych



¢) Ustawa o finansach publicznych

d) Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego
e) Ustawa o pracownikach samorzadowych
I1. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy samodzielnej,

praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

kultura osobista

odpornos$¢ na stres.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- nanoszenie danych do programu FK (finansowo-ksiggowego)

- kompletowanie dokumentacji finansowej oraz archiwizowanie prowadzonych dokumentéw
zgodnie z przepisami,

- sporzadzanie wykazu dokumentacji przekazanej do archiwum,

- biezaca analiza kartotek,

- wysylanie wezwan do zaplaty,

- drukowanie przelewow,

- podawanie danych z prowadzonego dziatu na zgdanie Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika
Zaktadu,

- zastepstwo w czasie urlopu lub innej dtuzszej nieobecnosci innego pracownika ksiggowosci,

- sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonego dziatu,

- obowigzek znajomosci przepisdw na swoim stanowisku,

- rozliczanie kaucji mieszkaniowych,

- podawanie danych dotyczacych podatku dochodowego od 0sob prawnych do dnia 15 kazdego
miesigca, za wyjatkiem kazdego kwartatu gdzie termin sporzadzania deklaracji jest do 8 dnia
miesigca za zakonczeniu kwartatu, oraz danych do JPK.

- podawanie danych dotyczacych sporzadzania czgstkowej deklaracji podatku VAT- do dnia 12
kazdego miesigca.

- odbior korespondencji dotyczacej kaucji i rozrachunkow

- prowadzenie spraw sgdowych i1 komorniczych

- inne prace zlecone przez Gtownego Ksiggowego i Kierownika Zaktadu.



IV. Wykaz wymaganych dokumentow:

a.List motywacyjny

b.CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe:

- $wiadectwa pracy,

- zaswiadczenie lub o$wiadczenie o zatrudnieniu

d. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia i kwalifikacje zawodowe,

e. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie.

f. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g.O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych.

h.Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV musza byé opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w rozumieniu art.4 pkt 1 Ogoélnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.U.UE.L2016.119.1
z dnia 2016.05.04), zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu udzialu w obecnej rekrutacji/
w obecnym i przysztych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez MZGK w Malomicach.
Jednoczesnie o$wiadczam, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne oraz , iz
zostalam/em poinformowana/y o prawie dostepu do moich danych osobowych, ich zmiany oraz
usuniecia, a takze cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie, bez wpltywu na

zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze- Ksiggowa” nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Matomicach lub drogg pocztowa na adres:

Miejski zaklad Gospodarki Komunalnej w Malomicach

Ul Fabryczna 3

67-320 Malomice (pok. Nr 3- Sekretariat)

W terminie do dnia 24.07.2020r. do godz. 15°° (liczy si¢ data wplywu do MZGK)

Oferty, ktore nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw i podpiséw w pisanej wyzej
formie lub wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku MZGK w

Malomicach oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Matomicach.



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia

27 kwietnia 2016r. (zwane dalej RODO) zostalem/fam poinformowany/a, 1z:

1

[US]

Administratorem danych osobowych jest Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej w
Matomicach, 67-320 Matomice, ul. Fabryczna 3.

Pani /Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
przez Administratora, o ktérym mowa w ust.1 na podstawie art. .6 ust. 1 lit. a. RODO
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres prowadzonej rekrutacji oraz okres 3
miesiecy od dnia jej zakonczenia, w przypadku braku otwartej rekrutacji- przez okres 1
miesigca od dnia udostgpnienia danych.

Posiada Pani/pan dostep do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzana oraz prawo do przenoszenia swoich danych.

Posiada pani/pan prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowej.

Podanie przez Panig /Pana danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do realizacji

wyzej wymienionego celu.

(podpis)

7. Os$wiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowig
informacje¢ publiczng.

(podpis)

Oswiadczenie nalezy podpisaé wlasnorecznie (brak wilasnor¢cznego podpisu spowoduje
odrzucenie oferty).

N
P.0. Kim@ﬁk Zakladu
/ N

S \/




Zatacznik do ogloszenia

z dnia 09 lipca 2020r.
imie i nazwisko miejscowos$¢ data
telefon kontaktowy
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
podpis
2. Oswiadczam, iz korzystam z pelni praw publicznych.
podpis
3. Oswiadczam, iz posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.
podpis
4. Oswiadczam, iz nie bylem skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
podpis

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz przewidziane
ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych, zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu

realizacji obowigzkow pracodawcy zawigzanych z zatrudnieniem.



