Zarzgd Mieniem Komunalnym
w Blachowni
ul. Miodowa 4a
42-290 Blachownia

Kierownik Zarzadu Mieniem Komunalnym oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. ksiegowych, kadr, plac i rozliceen publiczno - prawnyeh
(nazwa stanowiska pracy)

I.  Wymagania niezbedne:
» wyksztalcenie minimum - srednie ekonomiczne, rachunkowosé, finanse,
* co najmniej dwuletni okres pracy na podobnym stanowisku,
e znajomos¢ ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, o samorzadzie gminy, o pracownikach
samorzadowych, KP. VAT, KPA, PIT, ZUS,
s umigjetnosé obshugi komputera i urzadzen biurowych,
s rnajomosc oprogramowania MS Office.
Wymagania dodatkowe:
e studia wyzsze: ekonomia, rachunkowosé, finanse,
* co najmniej dwuletni okres pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
s prowadzenie spraw dotyczacveh ksiggowosci rozrachunkow, kadr, plac i rozliczen publiczno-prawnych
(ZUS, VAT, PIT),
o zastepstwo glownego ksiggowego,
* zastgpstwo pracownika Ksi¢gowoscei.
4. Inne informacje:
® miejsce pracy: siedziba Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni | pigetro budynku, bez windy,
* wymiar czasu pracy: pelny etat,
e stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzinny
tygodniowy wymiar czasu pracy,
=  praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
* nparzedzia | materialy pracy: komputer, drukarka, niszczarka,
5. Wymagane dokumenty:

b

e CV lub zyciorys, ktore musza zawiera¢ numer telefonu (dla powiadamiania o etapach naboru),

o [ist motywacyjny (opatrzony whasnorecznym, odrecenym podpisem),

* kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

s  Kkwestionariusz osobowy,

* inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace niezbedne i dodatkowe doswiadczenie zawodowe — np. kopie
swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opisow stanowisk, zakresow czynnosci lub kopie innych
zaswiadezen/dokumentow potwierdzajacych zamknigty okres oraz obszar zatrudnienia,

» oswiadczenia kandydata: o korzystaniu #z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo skarbowe (podpisane wilasnorgcznie),

* oswiadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku referenta,

* oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
{podpisane wlasnorgcznie).

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne) oraz zatrudnianiu  oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (podpisane wlasnor¢cenie) naledy skladac zamknigtych Kopertach
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referent ds. ksiegowych kadr, plac i rozliczen publiczno — prawnych”,
w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni — sekretariat | pietro, pok. 1/17 lub pocztg na adres:

Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni ul. Miodowa 4a, 42-290 Blachownia, w terminie do dnia 06.09.2018 r.



Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu do ZMEK.
Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty kandydata. ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne dwoch kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni, przechowuje si¢ przez
okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a po uplywie wskazanego okresu kandydaci moga
odbiera¢ osobiscie, przy czym w przypadku nieodebrania w okresie | miesiaca zostana im odeslane listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

Po ogloszeniu wynikow naboru, pozostali kandydaci moga odbiera¢c dokumenty aplikacyjne osobiscie, przy czym
w przypadku nieodebrania w okresie | miesigca zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP):
www.blachownia.bip.net.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska — jednostki organizacyjne oraz na tablicy
informacyjnej Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni.

W przypadku zmiany okolicznosei faktycznych i prawnych zwigzanveh z prowadzonym naborem, Zarzad Mieniem
Komunalnym w Blachowni zastrzega sobie prawo do odwolania naboru.




Zalgcznik nr |

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA W ZMK W BLACHOWNI

1. | Stanowisko Referent ds. ksiggowych, kadr, plac i rozliczen publiczno -
prawnych
Lokalizacja w strukturze Ksiggowosc
organizacyjnej
Przelozeni Glowny ksiggowy
Zakres obowigzkow

prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci rozrachunkow, kadr,
plac i rozliczen publiczno — prawnych (ZUS, VAT, PIT) oraz zadania
zlecone przez kierownika jednostki

Relacje do innych pracownikow

Zastepstwo aktywne zastepstwo glownego ksiegowego

Zastepstwo pasywne zastepstwo pracownika ksiggowosci

' Wspblpraca z innymi na podstawie obowiazujacych w jednostce procedur
‘pracownikami

P'ropnﬁuwane warunki pracy i placy
umowa o prace - pelny etat

| Wynagrodzenie za pracg zgodnie z regulaminem wynagradzania ZMK, przypisane do
stanowiska Referent: V-XII kategoria zaszeregowania




Zalgcznik nr 2

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY
1. | 'Wyksztalcenie

Niezbedne:
drednie o kierunku: ekonomia lub rachunkowosé lub finanse

Dodatkowe:
‘studia wyzsze o kierunku: ekonomia lub rachunkowos¢ lub finanse

2, Uprawnienia
Niezbgdne:
znajomos¢ oprogramowania MS Office
Dodatkowe:
umiejetnosé obshugi komputera i urzadzen biurowych
3. Doswiadczenie zawodowe
Niezbedne:
co najmniej dwuletni okres pracy na podobnym stanowisku
Dodatkowe: :
co najmniej dwuletni okres pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej lub w jednostce
budzetowej
4.  ZnajomoS¢ przepiséw prawa

Niezbedne: ,
znajomosé ustaw o: rachunkowoscei, finansach publicznych, o samorzadzie gminy, o pracownikach
samorzadowych, KP, VAT, PIT, ZUS

Dodatkowe:
znajomos¢ KPA
5. Umiejetnosci
Niezbedne:
umiejgtnosé wspdlpracy z urzgdami
Dodatkowe:
umiejetnos$é redagowania pism
6. Inne
Niezbedne:
podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Dodatkowe:
umiejetnos¢ pracy w zespole




KLAUZULA INFORMACYINA

Wypelniajac obowigzek okreslony w Rozporzagdzeniu 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 (Dz. Urz. UE Nr L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.) — dalej RODO informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Mieniem Komunalnym

w Blachowni, e-mail: zmk.bi@wp.pl.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych dla Zarzadu Mieniem Komunalnym

w Blachowni — Pani Anna Parkitna.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko Referent ds. ksiggowych, kadr, plac i rozliczen publiczno — prawny.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

— art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy
o prace — w zakresie nastepujacych danych: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia: art. 6 usl.1 lit. ¢ RODO oraz art. 11 1 13 ustawy
0 pracownikach samorzadowych;

— Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym,
jezeli przekazywane nam dane sg inne niz: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

4. Pani/Pana dane osobowe  bedg przechowywane — przez  okres  niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko Referent ds. ksiggowych, kadr, plac i rozliczen
publiczno — prawny (z uwzglgdnieniem 3 miesigey, w ktorych Zarzad Mieniem Komunalnym w
Blachowni ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w tym, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy).

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni,
uzytkownicy strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy
informacyjnej Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni..

6. Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dost¢pu do
danych osobowych, prawo zadania sprostowania danych osobowych, prawo Zadania usunigcia
danych osobowych, prawo 2zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych,
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych, W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa
przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane w CV i w liscie motywacyjnym, inne
niz; imiona i nazwisko; imiona rodzicow; data urodzenia; miejsce zamieszkania; wyksztalcenie;
przebieg dotychezasowego zatrudnienia) — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze
Pani/Pan wycofa¢ poprzez wyslanie oéwiadczenia o wycofaniu zgody na adres
korespondencyjny lub adres e-mailowy Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni.

7. Przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych 2z  przeprowadzeniem procesu rekrutacji na  stanowisko Referent
ds. ksiggowych, kadr, plac i rozliczen publiczno — prawnych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu. :
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