Administracja Zasobéw Komunalnych
ul. Dworcowa 31
886850 CZERSK

tel. / f
Reg:: 5'5033%37” Ogloszenie o naborze nr AZK/1/20

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej

Administracji Zasobé6w komunalnych w Czersku( https://azk-czersk.mojbip.pl)

w dniu 27 marca 2020 r.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282)

Znak: 1102.01.2020

Dyrektor
Administracji Zasobéw Komunalnych

w Czersku
OGLASZA NABOR

Na stanowisko: KSIEGOWY
w Administracji Zasobow Komunalnych w Czersku

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:
1) Adres jednostki: Administracja Zasobéw Komunalnych

ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk

2) Nazwa stanowiska: Ksiggowy Administracji Zasobéw Komunalnych
3) Wymiar czasu pracy: pelny etat
4) Rodzaj zatrudnienia: umowa o praceg.

2. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne:

posiada wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (rachunkowo$¢, ekonomia lub finanse)
posiada co najmniej 2 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w ksiggowosci
budzetowej,
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umys$lne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ aktow prawa:

» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — w zakresie

dziatalnosci jednostek budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
» Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz. 351 ze zm.),

» Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 1. poz. 1781),

» Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. 2020 poz. 106),

» Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(Dz. U. 2019 poz. 506 ze zm.),
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» Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 styczhia-’2018 1.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2019 poz. 1393 ze zm.),

» Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2020 poz. 342),

» Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkow stosowania tych
zwolnien (Dz. U. 2018 poz. 701 ze zm.),

» znajomos$¢ oprogramowania MS Office (Word, Excel).

‘ 2) wymagania dodatkowe:
— preferowana znajomos¢ obstugi programu FKB+, STW+ Radix,
— doswiadczenie na stanowiskach wymagajacych stosowania wiedzy z zakresu
rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowe;j,
— znajomos¢ zasad rozliczania podatku VAT
— komunikatywno$¢,
— systematycznos¢,
— umiejetnosé samodzielnej analizy i oceny danych,
— doktadno$¢ w dziataniu,
— terminowos¢,
— umiejetnosé pracy w zespole,
— rzetelnosé,
— odpowiedzialnos¢,
— sumiennos¢,
— otwarto$¢ na nowe zadania.
3. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow w ukladzie
klasyfikacji budzetowej,

wstepna kontrola prawidtowosci dokumentow ksiegowych, dokonywanie ich kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

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

terminowe przygotowywanie okresowych sprawozdan finansowych: Rb-Z,
prowadzenie ewidencji sprzedazy i nabycia towaréw i ustug oraz sporzadzanie
miesi¢cznych deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAT),

prowadzenie ewidencji $Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j.
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4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

praca na pelny etat,

praca biurowa w godzinach funkcjonowania Administracji zasobow Komunalnych
w Czersku,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

obstuga urzadzen biurowych,

praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

S. Informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych:

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w lutym 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

CV z dopiskiem klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019
poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2019 poz. 1282),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dyplom ukonczenia studiow, studidow uzupetniajgcych lub $wiadectwo ukonczenia
szkoty $redniej,

Swiadectwa pracy potwierdzajace praktyke lub zaswiadczenie o obecnie wykonywanej
pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego w tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu —
zalgcznik nr 1,

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spelni
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1))
2)

termin: do 10 kwietnia 2020 r., do godz.: 15:00,
sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
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— umieszczenie zamknigtej koperty z dokumentami w skrzynce korespondencyjnej
AZK (parter budynku przy ul. Dworcowej 31 w Czersku,
lub
— listem poleconym,
Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabdér na stanowisko:
»KSIEGOWY™.

8. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyna do Administracji Zasob6w Komunalnych w Czersku
po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne zostanie opublikowana
w  Biuletynie Informacji Publicznej Administracji Zasob6w Komunalnych
https://azk-czersk.mojbip.pl.

3) Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
w  Biuletynie Informacji Publicznej Administracji Zasobéw Komunalnych
https://azk-czersk.mojbip.pl oraz na tablicy informacyjnej Administracji Zasobow
Komunalnych w Czersku przy ul. Dworcowej 31.

Zalacznik: DYREKTOR
1. Klauzula informacyjna. Admlmstracp“%aszc;egw Komunaln _ygtL/
aciej Jamkowskt

/‘

/
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Zatacznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzania danych osobowych
kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuje ze:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Administracja Zasobéw Komunalnych
z siedzibg w Czersku, przy ul. Dworcowej 31, reprezentowana przez Dyrektora Macieja
Janikowskiego;

administrator danych osobowych powolat inspektora danych osobowych, kontakt:
tel. 52 395 48 54; e-mail iod(@czersk.pl:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu spetnienia obowigzku wynikajgcego
z przepisow prawa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. rekrutacji kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze;

przetwarzanie danych osobowych wykraczajagcych poza zakres okreslony przepisow
prawa, tj. art.221 § 1 Kodeksu pracy (t. j.- Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. — Dz. U. z 2018
r., poz.1260 ze zm.) jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO - na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych;

. podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 2z przepisow prawa  jest

obligatoryjne, niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze ztozona oferta
zostanie odrzucona;

Pani/Pana dane bgdg przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
do ich uzyskania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, tj. np. organom
kontrolujgcym;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych
osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej);

10. posiada Pani/Pan prawo do:

— dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (Wymienione prawa mogg
by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy Zespot Obstugi Finansowej jest zobowigzany
do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego);

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofnigcie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodnos¢ 2z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed cofnigciem.

— wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.



