Zarzadzenie wewnetrzne Nr /f .b.../2019
Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporecie

z dnia 17 grudnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) w zwiazku z Zarzadzeniem nr 21/09 Dyrektora Gminnego Zakladu Komunalnego
w Nieporecie z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie prowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zakladzie Komunalnym

w Nieporecie, zarzadza sie co nastepuje:

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

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

zarzadzenia.
§ 3. Tres¢ ogloszenia, o ktérym mowa w § 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogloszen Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

Zarzadzenia wewnetrznego Nr 15/2019
Dyrektora GZK w Nieporecie

z dnia 17 grudnia 2019 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze inspektora ds. ksiggowosci w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Nieporecie.

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

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

2) wyksztalcenie Srednie, w tym co najmniej 3 letni staz pracy lub wyzsze, w tym co najmnie;j
1 rok stazu pracy,

3) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
d) w zakresie prawa pracy,
e) ustawy o podatku dochodowym,
f) ustawy o podatku od towaréw i ushug.
2) samodzielno$é, rzetelnos¢, terminowosé.
3) posiada znajomo$¢ obshugi pakietu biurowego Microsoft Office, programéw kadrowo-ptacowych
1 finansowo-ksiggowych, programu Platnik oraz umiejetno$é poruszania sie w sieci Internet.

III. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci:
1) prowadzenie ewidencji naleznych swiadczen pracowniczych wraz z bezposrednim przekazem
informacji do stanowisk merytorycznych,
2) scista wspétpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie ewidencji, sprawozdawczosci i
planowania,
3) sporzadzanie list plac, rozliczanie rachunkéw dotyczgcych uméw cywilnoprawnych wraz
z prowadzeniem rejestru tych umow,
4) wspbtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej
w zakresie petnionych obowigzkow,
5) ewidencjonowanie dokumentoéw ksiegowych w programie FK i rejestrach VAT Zaktadu,
6) wspotpraca z bankami,
7) kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
8) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych,
9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Zakladu,
10) uzgadnianie wyciagdw bankowych, sald kont syntetycznych analitycznych, sporzadzanie
zestawien obrotow i sald,
11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych
zaliczek,
12) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i naleznosci do



budzetu panstwa,

13) ustalanie, obliczanie i wyplacanie zasitkow chorobowych i $wiadczen ZUS wraz z pelng
dokumentacja,

14) rozliczanie srodkow transportowych.

15) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) C.V. - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

7) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni praw
publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy sie
nieposzlakowang opinia,

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o tresci: Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. 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),

11) informacje¢ dotyczaca ochrony danych osobowych o tresci okreslonej w zataczniku do

ogloszenia.

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

VI. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VII. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 20 stycznia 2019 r. do godz. 18% w sekretariacie
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Nieporecie, pod adresem: 05-126 Nieporet, ul. Podlesna 4b,
osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Zaklad Komunalny w Nieporecie, ul. Podlesna 4b,
05-126 Nieporet, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub listownie.

2. Dokumenty, ktére wptyna do Zaktadu po terminie okreslonym w pkt 1 nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrdcone zainteresowanym.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procedurze naboru nie zakwalifikowatly si¢ do dalszego
etapu, zostang odestane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Nieporecie www.bip.gzk.nieporet.pl oraz na tablicy ogloszen GZK
w Nieporecie.




Zatacznik do ogloszenia
Dyrekiora GZK w Nieporgeie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

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

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 953/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej .RODO™ - informuje sig, ze:

I. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaklad Komunalny w Nieporecie, z siedzibg
przy ul. Podlesnej 4b, 05-126 Nieporet.

. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktdérym mozna sig skontaktowaé w sprawach
ochrony Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod@wezk.nieporet.pl, lub pisemnie na adres:
ul. Podlesna 4b, 05-126 Nieporgt.

I Cele przetwarzauia danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu realizacyi procesu rekrutacji na
stanowisko, na Ktére zostala zlozona aplikacja.

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

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

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

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

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzal takze inne dane niz wynikajgce
bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode (np. numer telefonu, adres poczty
elektronicznej).

IV. Informacja o wymogu podania danych osobowych wynikajacych bezposredunio z przepisu prawa:
Podanie danych ma charakter obligatoryjny.

V. Konsckwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig realizacji
procesu rekrutaciji.

2. Zaniechanie podania danych osobowych przetwarzanych na podstawic Pani/Pana zgody skutkuje
utrudnieniami w zakresie mozliwosci obowiazkéw w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

V1. Okres przechowywania danych osobowych

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nieumieszczonych w protokole naboru oraz ktére wplynely po
terminie podlegajg zwrotowi drogg pocziowa.

2. Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszcezone
w protokole naboru, beda przechowywane przez okres 5 lat.

3. W przypadku nawiazania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji beda
dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Gminnego Zakladu Komunalnego w Nieporecie.

Vil Prawo dostepu do danych osobowych

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pani/Pan prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawic

zgody przed jej cofnigeiem.

VI, Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych



osobowych o ktorych mowa w cz. V ust. 2. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba,
ze bgdziemy w stanie wykazaé, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejy dla nas wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosei lub Pani/Pana dane
osobowe bedg nam niezbgdne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszezef.

IX. Prawo wniesienia skargi

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

Pani/!

X. Odbiorey danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe moga zostaé ujawnione innym podmiotom wylgcznie na podstawie przepiséw prawa
m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Nieporgcie oraz opublikowane na stronie internetowej Zaktadu

w zakladce ,praca”™ przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione sg imi¢ i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie
dokonanego wyboru). Pani/Pana dane osobowe sg przekazywane podmiotom przetwarzajacym, w zwigzku

z realizacjg 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 beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez profilowane.

Zapoznatam/zapoznalem sig z trescia informacji i przyjmuje jg do wiadomoscei.
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