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Czersk, 21.06.2024 r.

DYREKTOR

ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH W CZERSKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KSIEGOWY
W DZIALE FINANSOWYM ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH

W CZERSKU
1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:
Nazwa jednostki: Administracja Zasobéw Komunalnych.
Adres jednostki: ul. Tucholska 1 89-650 Czersk.
Nazwa stanowiska: ksiggowy.
Wymiar czasu pracy: pelen etat.
Rodzaj umowy: umowa o pracg¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy

oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwsza
umowa zostaje zawarta na czas okre$lony z mozliwoscig
zawarcia kolejnej na czas nieokreslony.

2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji pu-

blicznej,

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw czionkowskich Unii

Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na pod-
stawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przy-
stuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium RP,

4) nieposzlakowana opinia,
5) osoba ubiegajaca si o stanowisko urzednicze:

- musi posiadac peing zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystaé z peni
praw publicznych,

- nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie finansow i rachunkowo$ci,
znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finan-
sOw publicznych,

preferowana znajomos¢ obshugi programéw Radix FKB +, Radix WIP +, Radix
STW +, pakiet Microsof Office,

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,

umiejetnos$é samodzielnej organizacji pracy, a takze pracy w zespole,
sumiennos¢, systematycznosé, doktadnosé, terminowos¢, odpowiedzialno$é.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzgdzanie dokumentdw sprzedazy, naliczanie czynszu i optat eksploatacyj-
nych,

2) ksiegowanie, dekretacja operacji gospodarczych,

3) uzgadnianie i analiza sald dochodowych kont analitycznych i syntetycznych na
koniec kazdego miesigca,

4) analiza sald naleznosci, zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci, spo-
rzadzanie monitéw, wezwan do zaplaty,

5) prowadzenie rejestru oraz sporzgdzanie sprawozdan z dokonanych umorzen,
roztozen na raty,

6) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardéw i ustug VAT,

7) kontrola prawidlowo$ci dokumentéw ksiggowych, kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

8) obstuga systemu bankowosci internetowej,

9) obstuga ubezpieczenia mienia gminnego,

10)przygotowywanie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,

11)prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i praw-
nych,

12)ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

13)sporzadzanie sprawozdan ze stanu mienia komunalnego,

14)przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych,

15)wykonywanie innych polecen stuzbowych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) termin rozpoczecia pracy: 01.08.2024 r.

2) praca w wymiarze petnego etatu,

3) praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie),

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzado-
wych (Dz. U. 2023 poz. 1102 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pra-
cownikéw Administracji Zasobow Komunalnych w Czersku,

5) wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i staz pra-
cys

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdol-
nosci do czynno$ci prawnych,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spehni
wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.
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7. Informacja o przetwarzaniu w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku
danych osobowych osob przedkladajacych dokumenty w celach rekrutacyjnych
na stanowisko urze¢dnicze: ksiggowy w Dziale Finansowym Administracji Zaso-
bow Komunalnych w Czersku.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie da-
nych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (t.j. Dz.Urz.UE.L Nr 119/1 ze zm.), zwanego dalej
»RODO”, Administrator Danych Osobowych informuje, zZe:

1) Administratorem danych osobowych udostepnionych w przedktadanych do-

kumentach rekrutacyjnych jest Administracja Zasobéw Komunalnych (AZK)
w Czersku, bedgca jednostkg organizacyjna Gminy Czersk, reprezentowana
przez Dyrektora AZK. Kontakt: 89-650 Czersk, ul. Tucholska 1, e-mail: biu-
ro@azk.czersk.pl, tel. 52 398 43 20.

2) Udostepnione dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia aktu-
alnego postgpowania rekrutacyjnego, na ktore zostaly ztozone dokumenty re-
krutacyjne zawierajace te dane.

3) Udostgpnienie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2023.1465) jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Kandydata
innych danych jest dobrowolne.

4) Udostepnione dane osobowe w zalezno$ci od ich zakresu bedg przetwarzane
zgodnie z:

a)

b)

art. 6 ust. 11it. a) RODO — osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celow — w zwiazku z:

art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t].
Dz.U.2023.1465) - podanie innych danych w zakresie nieokreslonym prze-
pisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych da-
nych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zwigzku z przetwarzaniem zgodnym z art. 6 ust.
1 lit. a) RODO i w zwiazku z art. 22'° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2023.1465) - jezeli w dokumentach zawarte sg da-
ne, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest wyrazna zgoda
Kandydata na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie,

art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia ob-
owiqzku prawnego cigzqcego na administratorze - W zwigzku m.in. z prze-
pisami:

art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (.
Dz.U.2023.1465) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowni-
czej,

art. 14 1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdo-
wych (t.j. Dz.U.2022.530 ze zm.),

art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t].
Dz.U.2024.609 ze zm.),

Administracja Zasobéw Komunalnych, ul. Tucholska 1 89-650 Czersk

tel./fax 52 398 43 20, biuro@azk.czersk.pl



e art. 1,41 6 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U.2022.902),

e art. 5-6 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 ar-
chiwach (t.j. Dz.U.2020.164 ze zm.).

5) Odbiorcami udostepnionych danych osobowych Kandydata (z uwzglednieniem
art. 86 RODO) moga by¢:

a) upowaznieni pracownicy Administratora Danych,

b) podmioty upowaznione na podstawie przepisdw prawa,

¢) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe na podstawie stosownych
umow zawartych z Gming Czersk lub/i z AZK w Czersku.

6) Udostepnione przez Kandydata dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowa-
nemu podejmowaniu decyzji przez Administratora Danych, w tym profilowa-
niu.

7) Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ poza Europejski Obszar Go-
spodarczy lub do organizacji migdzynarodowej udostepnionych przez Kandy-
data danych osobowych, ale nalezy uwzgledni¢ jawnos¢ dziatania organow
Gminy oraz ponadnarodowy charakter przeptywu danych w ramach serwisow
internetowych, co moze skutkowa¢ przetwarzaniem tych danych poza ww. ob-
szarem, bez naruszania podstawowych praw i wolno$ci osoby, ktorej dotycza.

8) Dane osobowe Kandydata zgromadzone w aktualnym procesie rekrutacyjnym
przechowywane begdg przez okres niezbedny do realizacji celu procesu rekru-
tacji (z uwzglednieniem terminow wynikajgcych z art. 15 ust. 3 ustawy z 21 li-
stopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych [tj. Dz.U. 2022.530]) oraz
zgodnie z prawnie uzasadnionym interesem realizowanym przez Administrato-
ra Danych izgodnie zterminami archiwizacji okre§lonymi w przepisach
szczegoOlnych.

9) W odniesieniu do udostepnionych danych osobowych Kandydatowi przystugu-
je prawo:

a) do cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych prze-
twarzanych na podstawie udzielonej zgody, bez wplywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 7 RODO),

b) dostgpu do przekazanych danych osobowych oraz otrzymania ich kopii
(zgodnie z uwarunkowaniami okre§lonymi w art. 15 RODO),

c) sprostowania (poprawiania) danych osobowych (zgodnie z uwarunkowa-
niami okre$lonymi w art. 16 RODO),

d) usunigcia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okre$§lonymi w art. 17 RO-
DO),

e) do ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z uwarunkowaniami okre-
slonymi w art. 18 RODO),

f) do przeniesienia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art.
20 RODO),

g) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (zgodnie z uwarun-
kowaniami okre$lonymi w art. 21 RODO),

h) do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktdérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, w przypadku podejrzenia, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

10) W sprawach z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych mozna kontak-
towaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczna: iod@czersk.pl lub
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8.

9,

korespondencyjnie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w Czer-
sku, 89-650 Czersk, ul. Kosciuszki 27.

11) Administrator danych osobowych zapewnia odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem ich
przetwarzaniem (zgodnie z art. 5 RODO) oraz zapobiega przed ich przypadkows
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, wykorzystujgc odpowiednie $rodki tech-
niczne i organizacyjne (zgodnie z art. 32 RODO).

Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. w maju 2024 r.)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Administracji Zasobéw Komunal-
nych w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Administracji
Zasobow Komunalnych w Czersku lub pocztg na adres Administracji: 89-650 Czersk
ul. Tucholska 1 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy w Dziale Fi-
nansowym, w terminie do dnia 03.07.2024 r. - decyduje data wplywu aplikacji do
Administracji.

Aplikacje, ktore wpltyng do Administracji po wyzej okre§lonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie interneto-
wej Biuletynu Informacji publicznej (azk-czersk.mojbip.pl) oraz na tablicy informa-
cyjnej w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku.

Maciej Janikowsk
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