Gminny Zaklad Komunalny
w Nieporecie
ul. Podlesna 4B, 05-126 Nieporet
tel: 0-22 774 87 89
BDO 000086014 .
Zarzadzenie wewnetrzne Nr 7/2025

Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporecie

z dnia 13 lutego 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze inspektora ds. ksiegowosci

Na podstawie § 7 ust. 3 i § 9 ust. 3 uchwaly Nr XX1X/112/2008 Rady Gminy Nieporet z dnia
14 listopada 2008 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2008 r. Nr 211 poz. 8453, z 2016 r. poz. 8947, z 2017 .
poz. 10849) Statutu Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, w zwigzku z Zarzgdzeniem
wewnetrznym Nr 19/2023 Dyrektora Gminnego Zakltadu Komunalnego w Nieporgcie z dnia
28 grudnia 2023 r. w sprawie trybu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nieporgcie, zarzadza si¢

co nastepuje:

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

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze kandydatow na stanowisko, okreslone w § 1 okresla zatgcznik do
zarzadzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 7/2025
Dyrektora GZK w Nieporgcie

z dnia 13 lutego 2025 .

OGLOSZENIE

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

I. Adres: Gminny Zaklad Komunalny w Nieporgcie, ul. Podlesna 4b, 05-126 Nieporet
II. Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci moze by¢ osoba, ktora posiada:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowang opinie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do§wiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiegowosci,

2) ukonczony kurs potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zakresie ksiggowosci,
3) znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,

c¢) ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych,

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

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4) samodzielnos¢, rzetelnos¢, terminowosc, analityczne myslenie, wysokie zdolnos$ci organizacyjne.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania,

2) biezaca analiza zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych dotyczacych planu, kosztow
1 Zzaangazowania oraz sporzadzanie informacji i zestawien o zaangazowaniu i stopniu wykorzystania
srodkow finansowych w tym podejmowanie dzialan zmierzajacych do zmian w planie finansowym,
3) opiniowanie i uzgadnianie z innymi komdrkami organizacyjnymi pod wzgledem finansowym
wnioskow, uméw 1 innych dokumentéw oraz przekazywanie ich do parafowania przez Gléwnego
Ksiggowego,

4) rozliczanie i kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
w zakresie ich kompletnosci 1 zgodnosci z planem finansowym oraz zaangazowania,

5) weryfikacja poprawnosci opiséw dokumentow ksiegowych,

6) dekretacja dokumentow ksiggowych polegajaca na wilasciwym wskazaniu kont ksiegowych
w zakresie kosztéw, rozrachunkow i wydatkow oraz ksiegowanie ich w programie finansowo-
ksiegowym 1 rejestrach VAT,

7) wystawianie wewnetrznych dowodow ksiggowych,

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 miedzyokresowych przychodéw i kosztow,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowych 1 uzgadnianie z kontami ksiegi gtownej,



12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

13) uzgadnianie zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

14) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

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

16) comiesigczne uzgadnianie kont rozrachunkowych, przychodowych 1 kosztowych
z uwzglednieniem kosztéw rodzajowych i poszczegdlnych dzialdw i1 paragraféw klasyfikacji
budzetowej oraz pozycji analitycznych,

17) przygotowywanie przelewoéw z tytulu platnosci wobec kontrahentéw w systemie bankowosci
elektronicznej, polegajace na kontroli terminu ptatno$ci dokumentéw, wlasciwym wskazaniu
rachunku bankowego, z ktorego realizowany jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta,
kontrola przekazywanej kwoty, réwniez w zakresie potracen z tytutu ewentualnych kar umownych
lub faktur korygujacych,

18) generowanie wyciggoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

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

20) udzial w wykonywaniu zadan w zakresie sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej oraz
w pracach zwigzanych ze sprawozdawczoscig roczna,

21) Scista wspdlpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie ewidencji, sprawozdawczosci
i planowania,

22) wspolpraca z bankami, jednostkami nadrzednymi, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami
w zakresie pelnionych obowigzkéw,

23) archiwizacja dokumentow,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

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

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

5) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw
publicznych, nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo 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 niezb¢dnych do realizacji procesu tej
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
1. w sprawie ochrony oséb 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) podpisana Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
o tresci okreslonej w zalaczniku do ogloszenia,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac 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 znajdujagcym sie na parterze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 10 marca 2025 r. osobiscie w sekretariacie
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, pod adresem 05-126 Nieporet, ul. Podlesna 4B, w
zamknicte] kopercie z dopiskiem: nabdr na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci (na kopercie
prosimy réwniez umiesci¢ swoje imi¢ i nazwisko) lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do
GZK w Nieporgcie) na adres: Gminny Zaktad Komunalny w Nieporgcie, 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 kandydatoéw, z ktdérymi nie
nawigzano stosunku pracy zostang komisyjnie zniszczone, po uplywie 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zakladu
Komunalnego w Nieporgcie www.bip.gzk.nieporet.pl oraz na tablicy ogloszen GZK
w Nieporgcie.
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Zalgcznik do ogloszenia
Dyrektora GZK w Nieporecie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Nieporecie

W zwiazku z realizacja wymogow art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
(dalej: "RODQ"), pragniemy poinformowaé o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych
Pani/Panu prawach w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych na potrzeby rekrutacji w Gminnym Zaktadzie
Komunalnym w Nieporecie.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od dnia 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Komunalny w Nieporecie, reprezentowany
przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Podlesnej 4B, 05-126 Nieporet (dalej: Administrator).

2.  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Pana Dariusza Piesio, z ktérym mozna si¢ skontaktowad
pod adresem e-mail: iod@gzk.nieporet.pl lub pod nr telefonu 22 774 87 89.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzanie beda na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w
zwiazku z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko podane w ogloszeniu.

4. Podanie danych osobowych w zakresie: imiona i nazwisko, data urodzenia, miejsce adres do korespondencii,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obligatoryjne zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, a
w pozostatym zakresie jest dobrowolne, ale moze by¢ niezbedne ze wzgledu na proces rekrutacyjny.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu/ celach, o ktorym/ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢ inne uprawnione organy i podmioty oraz podmioty, realizujace zadania i §wiadczace
ustugi na rzecz Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okre$lonych w pkt. 3, a
po tym czasie w zakresie i przez okres niezbedny lub wymagany przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani / Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w
dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnieciem.

8. W przypadku przetwarzania danych w oparciu o udzielong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jej wycofanie moze
nastgpi¢ w kazdym momencie, co nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego
dokonano przed jej wycofaniem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO).

10. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob tradycyjny i zautomatyzowany, ale nie beda podlegaly
profilowaniu oraz przekazywaniu do Panstw trzecich

11. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowal przesylajac korespondencje na adres wskazany
w pkt. 1 lub za posrednictwem poczty elektronicznej, wysylajac korespondencje mailowg na wskazanym w
ogloszeniu adres e-mail.

12. Ogoélna Klauzula Informacyjna przetwarzania danych osobowych przez Gminny Zaktad Komunalny w Nieporecie
dostepna jest na stronie https://gzk.nieporet.pl/ w zaktadce ,,RODO”.

Oswiadczam, ze §wiadomie i dobrowolnie przekazuje swoje dane osobowe w zwigzku z procesem rekrutacji, i wyrazam
zgode na ich przetwarzanie w tym oraz w nastepnych procesach rekrutacyjnych. *

(miejscowosé¢, data) (czytelny podpis kandydata do pracy)

* - w przypadku ograniczenia do biezacej rekrutacji prosze skresli¢ ,,nastepne procesy rekrutacyjne”.



