Zaklad Gospodarki Komunalig

w Karlinie

230 Karl

egcC

Karlino, 26 wrzesien 2022

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Karlinie
ogtasza nabor - w drodze konkursu - w celu zatrudnienia pracownika
na stanowisko urzednicze ksiegowego.

Liczba stanowisk pracy : 1 w petnym wymiarze etatu

1. Pracownikiem zatrudnionym na w/w stanowisku moze byé osoba, ktora:
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Posiada obywatelstwo polskie.

Nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie w obszarze ksiegowosci

i rachunkowosci.

Posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

2. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej w/w stanowisku bedzie nalezato:
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Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.

Dekretacja dokumentéw.

Ksiegowanie dokumentéw.

Uzgadnianie merytoryczne z dziatem ds. obstugi lokalowej dochoddw z tytutu czynszu,
optat za gospodarowanie odpadami, mediow.

Pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych

i rocznych o dochodach i wydatkach jednostki.

Sporzgdzania zestawien, prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe.
Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajgcym z przepisow o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie
operacji finansowych.

Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych.
Organizowanie i udziat w inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych jednostki: $rodkéw
trwatych, wyposazenia jednostki.

Przyjmowanie i rejestrowanie, przygotowywanie do dalszego skierowania poczty

przychodzacej poczty na adres firmy. Obieg dokumentéw w ZGK. Przygotowywanie
poczty wychodzacej.

3. Wymagania dodatkowe :

1.

Znajomos¢ przepiséw prawa w materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska

pracy w szczegoélnosci znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finansow
publicznych:

-ordynacja podatkowa;

- ustawa o ochronie danych osobowych;

- ustawa o finansach publicznych, ustawa o VAT;

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:
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ZnajomoS¢  przepisow prawa w  zakresie  rachunkowosci  budzetowej
i sprawozdawczosci budzetowej oraz klasyfikacji srodkow trwatych.

Znajomos$¢ dokumentow okreslajgcych strukture jednostki.

Biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) i innych urzgdzen biurowych.
Umiejetno$¢ odnajdywania informaciji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan.

Systematycznos¢, komunikatywnosé, rzetelnosé¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.
Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy.

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzgcy
podejrzen o stronniczos$c¢ i interesownose.

Umiejetnosc przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty.

4. Warunki pracy na danym stanowisku i sposéb wykonywania zadan

8

2.
3.

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej - obcigzenie miesniowo —
szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne miesni.
Praca przy monitorze powyzej 4 godzin - obciazenie narzadu wzroku.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
— miejsce pracy — | pietro;
— stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku
inwalidzkim (brak dostepu do stanowiska pracy).
— praca w podstawowym systemie czasu pracy, 8 godzinna dobowa norma czasu
pracy oraz przecigtnie 40 godzinna tygodniowa norma czasu pracy;

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doswiadczenie

zawodowe.

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego rejestru Karnego).

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

z korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

zwymogami, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady

(EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 06 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.
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6. Termin, sposéb i miejsce skitadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 10 pazdziernika 2022
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Karlinie, w pokoju nr 6 (| pietro) do godziny 15.00 lub
przestac na adres Zaktad Gospodarki Komunalnej, ul. Wojska Polskiego 1, 78-230 Karlino.



7. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do ZGK po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktdre zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji. Informacja o warunkach
naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.zgk.karlino.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Karlinie. Dokumenty kandydatow ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru,
zostang odestane poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys, powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na podstawie
art. 6 lit.a) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych). Zgoda zostaje udzielona w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji przez Zaktad Gospodarki Komunalnej w Karlinie.”

8. Obowiazek Informacyijny:

Informuje, iz Administratorem danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalne;
z siedzibg w Karlinie ul. Wojska Polskiego 1. Dane osobowe sg przetwarzane w celu
komunikacji. Informacje wymagane art. 13 i 14 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
dostepne sg pod adresem: http://bip.zgk.karlino.pl/index.php?id=114742

Anna Paduch



