Kierownik
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie oglasza
nabor kandydatow do pracy

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie na stanowisko:

Starszy ksiegowy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul.

1)

2)

3)

4)

5)

Kos$ciuszki 35, 66-350 Bledzew

Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul. Kosciuszki 35, 66-350 Bledzew

Wymagania niezb¢dne:

ma 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 finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow starszego ksiggowego

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztalcenie wyzsze — staz pracy 2 lata,
b) wyksztalcenie Srednie — staz pracy 4 lata.

I11. Wymagania dodatkowe

a) znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, zbiorowego
zapatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania Sciekow, podatku dochodowego
od 0s0b fizycznych, ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Vat, ustawy o zamdwieniach
publicznych, ustawa o cmentarzach i chowaniu zmarlych, rozporzadzenia w
sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

b) znajomos¢ pakietu MS Office,

C) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢,  obowigzkowos¢,
kreatywnos¢, dyspozycyjnose,

d) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace,
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do sze$ciu miesiecy,
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

praca biurowa w zaktladzie,
praca przy komputerze tworzenie dokumentacji w formie elektronicznej i papierowej,

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudniania osob
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow:

a) obstuga programu ,,GW-Max” i Optima- wystawianie faktur: z tytulu zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw, z tytutu wywozu nieczystosci
ptynnych

wprowadzanie zmian do ewidencji odbiorcow,

ksiggowanie wptat naleznosci,

analiza terminowosci dokonywania wptat,

wysylanie upomnien,

czynnos$ci zwigzane z windykacja naleznosci,

sporzgdzanie uméw w zakresie dostawy wody i odprowadzania $ciekOw oraz wywozu
nieczystosci ptynnych,

sporzadzania sprawozdania w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych

sporzadzanie wniosku taryfowego w zakresie zbiorowego zapatrzenia w wodg 1 zbiorowego

odprowadzania $ciekow,

2. w zakresie spraw kadrowo-ptacowych:

a) sporzadzanie list ptac zatrudnionych pracownikow,

b) sporzadzanie wymaganych sprawozdan GUS,

¢) rozliczanie nadgodzin,

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT,

e) sporzadzanie kart wynagrodzen zatrudnionych pracownikow,
f) organizacja wyptat wynagrodzen pracownikow,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikow,



1) prowadzenie dokumentacji czasu pracy oraz urlopéw pracowniczych,
j) terminowe rozliczanie z ZUS, Urzgdem Skarbowym,
k) sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng dokumentow ZUS,
I) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
m) wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikow,
n) realizacja zaopatrzenia w odziez ochronna,
3. w zakresie cmentarzy komunalnych:
a) obstluga programu ,,Cmentarz”,
b) prowadzenie ewidencji grobow,
c) aktualizacja danych dotyczacych osob zmartych, dysponentow,
d) systematyczna analiza terminowosci wnoszenia optat za miejsce grzebalne,
e) uzgodnienie z rodzing osoby zmarlej miejsca pochowku,
4. w zakresie prowadzenia sekretariatu:
a) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) prowadzenie rejestru wptywu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
€) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania,
d) przygotowanie dokumentow do archiwum i prowadzenie sktadnicy akt.
5. w zakresie gospodarki mieszkaniowej: aktualizowanie i biezace zestawienie naliczania
naleznosci dotyczacych optat mieszkaniowych,
6. w zakresie zamowien publicznych przygotowanie zapytan ofertowych, sporzadzanie
sprawozdan,
7. w zakresie RODO wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz Administratorem

Systemoéw Informatycznych,

V1. Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia.
1) List motywacyjny,
2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
3) Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik nr 1
4) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych — staz  pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia),

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,



6) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku starszy ksiggowy

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
CV i liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaty dokumentow.

VIl. Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci 1 kwalifikacje.

VI1I. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko Starszy ksiegowy
W Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie” nalezy sklada¢ osobiscie w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul. Kosciuszki 16 pokoj nr 8 lub droga pocztowa — listem
poleconym na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul. Kos$ciuszki 16, 66-350
Bledzew, w terminie do dnia 7 lutego 2020.

IX. Inne informacje:

1. Aplikacje nieckompletne lub te, ktore wptyng do Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Bledzewie po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

2. Lista kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bledzew www.bip.bledzew.pl oraz tablicy
informacyjnej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul. KosSciuszki 16.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne s zobowigzani do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej


http://www.bip.bledzew.pl/
http://www.bip.bledzew.pl/

kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon na co najmniej trzy dni
przed terminem.

4. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Bledzew www.bip.bledzew.pl oraz tablicy informacyjnej
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Bledzewie ul. Kos$ciuszki 16.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczts.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 7436622 lub 620.

KLAUZULA INFORMACYIJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej, z siedzibg w Bledzewie (66-350), przy
ul. Kosciuszki 35. Z administratorem mozna skontaktowa¢ sie mailowo: zgkbledzew@poczta.onet.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iodo@bledzew.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta
pracy nie bedzie rozpatrywana.



http://www.bip.bledzew.pl/
http://www.bip.bledzew.pl/




