Gminny Zaklad Komunalny
w Nieporecie
ul. Podlesna 4B, 05-126 Nieporet

tel: 0-22 774 87 89 i /
o S o0ebEe0A Zarzadzenie wewnetrzne Nr .. .%./2024
Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Niepor¢cie

z dnia 9 grudnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci

Na podstawie § 7 ust. 31 § 9 ust. 3 uchwaty Nr XX1X/112/2008 Rady Gminy Nieporgt z dnia
14 listopada 2008 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2008 r. Nr 211 poz. 8453, z 2016 r. poz. 8947, z 2017 1.
poz. 10849) Statutu Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, w zwigzku z Zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 19/2023 Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie z dnia
28 grudnia 2023 r. w sprawie trybu naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nieporecie, zarzadza sig

co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko, okreslone w § 1 okresla zatacznik do
zarzgdzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia, o ktorym mowa w § 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporgcie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do

Zarzadzenia wewngtrznego Nr 17/2024
Dyrektora GZK w Nieporgcie

z dnia 9 grudnia 2024 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporecie oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze - inspektora ds. ksiegowosci w Dziale Ksiggowosci w Gminnym Zakladzie
Komunalnym w Nieporgcie.

I. Adres: Gminny Zaklad Komunalny w Nieporegcie, ul. Podlesna 4b, 05-126 Nieporgt

IL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy,

3) znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office, programéw finansowo-ksiggowych oraz
umiej¢tno$¢ poruszania si¢ w sieci Internet,

4) pelng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowang opini¢.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

¢) ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

d) ustawy o podatku od towardéw i ustug wraz z przepisami wykonawczymi,

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych.

2) samodzielno$é, rzetelnosé, terminowo$¢, analityczne myslenie, wysokie zdolnosci organizacyjne.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. ksi¢ggowosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania,

2) biezaca analiza zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych dotyczacych planu, kosztow
i zaangazowania oraz sporzadzanie informacji i zestawiefi 0 zaangazowaniu i stopniu wykorzystania
srodkow finansowych w tym podejmowanie dziatan zmierzajacych do zmian w planie finansowym,
3) opiniowanie i uzgadnianie z innymi komoérkami organizacyjnymi pod wzgledem finansowym
wnioskéw, uméw i innych dokumentéw oraz przekazywanie ich do parafowania przez Gléwnego
Ksiggowego,

4) rozliczanie i kontrola dokumentéw ksieggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
w zakresie ich kompletnosci i zgodnosci z planem finansowym oraz zaangazowania,

S) weryfikacja poprawnosci opisow dokumentéw ksiegowych,

6) dekretacja dokumentéw ksiggowych polegajgca na wlasciwym wskazaniu kont ksiggowych
w zakresie kosztow, rozrachunkéw i wydatkow oraz ksiggowanie ich w programie finansowo-
ksiegowym i rejestrach VAT,

7) wystawianie wewnetrznych dowodow ksiegowych,

8) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

9) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

10) dokonywanie rozliczen migdzyokresowych przychodow i kosztow,



11) prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie z kontami ksiegi gléwne;j,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

13) uzgadnianie zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

14) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

15) uzgadnianie wyciggéw bankowych, sald kont syntetycznych i analitycznych, sporzadzanie
zestawien obrotow i sald,

16) comiesieczne uzgadnianie kont rozrachunkowych, przychodowych i kosztowych
z uwzglednieniem kosztéw rodzajowych i poszczegblnych dziatow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej oraz pozycji analitycznych,

17) przygotowywanie przelewéw z tytutu platnosci wobec kontrahentéw w systemie bankowosci
elektronicznej, polegajace na kontroli terminu platnosci dokumentdw, wlasciwym wskazaniu
rachunku bankowego, z ktérego realizowany jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta,
kontrola przekazywanej kwoty, rowniez w zakresie potracen z tytutu ewentualnych kar umownych
Iub faktur korygujacych,

18) generowanie wyciggow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

19) przygotowywanie i rozliczanie podatku VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego,

20) udzial w wykonywaniu zadan w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz w
pracach zwigzanych ze sprawozdawczo$cia roczna,

21) S4cisla wspdlpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie ewidencji, sprawozdawczosci
i planowania,

22) wspdlpraca z bankami, jednostkami nadrzgdnymi, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami
w zakresie pelnionych obowigzkow,

23) archiwizacja dokumentow,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

1IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy, seminaria,
szkolenia, posiadane uprawnienia, zakresy czynnosci),

5) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnosé do czynnoséci prawnych, korzysta z pelni praw
publicznych, nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz cieszy si¢ nieposzlakowang
opinia,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 . w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (Dz. U. UE.
L.2016.119.1),

8) informacja dotyczaca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w zataczniku do
ogloszenia,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

V. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera w pomieszczeniu znajdujgcym si¢ na parterze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j oraz zatrudnianiu
0sdb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 23 grudmia 2024 r. osobiscie w sekretariacie
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, pod adresem 05-126 Nieporet, ul. Podlesna 4B, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci (na kopercie
prosimy réwniez umiesci¢ swoje imie i nazwisko) lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do
GZK w Nieporecie) na adres: Gminny Zaktad Komunalny w Nieporecie, ul. Podlesna 4b, 05-126
Nieporet, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci.

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie oraz dokumenty kandydatéw, z ktérymi nie
nawigzano stosunku pracy zostana komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesigcy od daty
zakonczenia naboru.

4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Nieporecie www.bip.gzknieporet.pl oraz na tablicy ogloszeh GZK
w Nieporecie.

Dyrektor

mgr JFarteJurska



Zalacznik do ogfoszenia
Dyrektora GZK w Nieporgcic
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

INFORMACJA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
W GMINNYM ZAKEADZIE KOMUNALNYM W NIEPORECIE
DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z duia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” - informuje sig, Ze:

I. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Komunalny w Nieporecie reprezentowany
przez Dyrektora Gminnego Zakiadu Komunalnego w Nieporgcie, z siedziba przy ul. Podlesnej 4b, 05-126
Nieporgt.

I1. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach ochrony
Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod@gzk.nieporet.pl, lub pisemnie na adres:
ul. Podle$na 4b, 05-126 Nieporgt.

III. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko, na ktdre zostata ztozona aplikacja.

2. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub ochrony
mienia Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporgcie.

3. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sg:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzat takZe inne dane niz wynikajace

bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgodg (np. numer telefonu, adres poczty
elektronicznej).

IV. Informacja 0 wymogu podania danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych ma charakter dobrowolny, jednoczesnie jest niezbgdnym wymogiem ustawowym.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu
rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych osobowych na podstawie Pani/Pana zgody skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych osobowych

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie oraz dokumenty kandydatow, z ktérymi nie nawigzano stosunku
pracy zostana komisyjnie zniszczone, po uptywie 3 miesigcy od daty zakoficzenia naboru.

2. W przypadku nawiazania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji bgda dalej
przetwarzane jako dane osobowe pracownika Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporegcie.

VIL Prawo dostepu do danych osobowych
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pani/Pan prawo cofnigcia zgody

w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.



VIIL. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktérych
mowa w cz. l11. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bgdziemy w stanie wykazac,
ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrz¢dne
wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane osobowe bgdg nam niezbgdne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

X. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie przepisow prawa
m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjne;j
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Nieporgcie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Zakladu przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione sa imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru).
Pani/Pana dane osobowe s3 przekazywane podmiotom trzecim, w zwigzku z realizacja uméw zawartych przez
Gminny Zaklad Komunalny w Nieporecie, w ramach ktérych zostalo im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

XI. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Zapoznatam/zapoznatem si¢ z trescig informacji i przyjmuj¢ ja do wiadomosci.

Imig i nazwisko kandydata:

stanowisko, na ktére sktadana jest aplikacja:



