ZARZADZENIE NR 10/2021
DYREKTORA ZAKLEADU OBSLUGI GMINY

z dnia 16 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zaktadzie Obstugi Gminy zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: gtowny ksiegowy.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Anna Wielga — Przewodniczaca Komisji
2) Krystyna Krak — Czlonek Komisji
3) Grazyna Przeradzka — Sekretarz Komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej Zaktadu Obstugi Gminy i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rzekun.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zaktadu Obstugi
Gminy

mgr Danuta Orzolek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2021
Dyrektora Zaktadu Obstugi Gminy

z dnia 16 wrze$nia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Obstugi Gminy, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun;
2. Stanowisko pracy: gléwny ksiggowy;
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
Wymagania niezb¢dne

1) posiadanie obywatelstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,,

2) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie ipismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtdwnego ksiggowego,

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku;

5) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie byla S$cigana z oskarzenia publicznego
w szczegolnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

6) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczone $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

7) brak skazania w zakresie petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy zdnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

8) nieposzlakowana opinia.

9) znajomos¢ przepisow prawnych (ustaw i aktow wykonawczych) w zakresie niezbednym do wykonywania
zadanh:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
d) ustawy prawo zamowien publicznych,

e) ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
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f) ustawy prawo wodne

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Wymagania dodatkowe

a) preferowane posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanso6w publicznych, w tym dos$wiadczenia na stanowisku
glownego ksiggowego lub pracownika dziatu ksiggowo-finansowego jednostki budzetowej;

b) preferowana znajomos$¢ systemu finansowo - ksieggowego Vulcan, systemu zarzadzania budzetem
jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@);

c) umiejetno$¢ sprawnej obstlugi komputera, wtym bieglego poslugiwania si¢ narz¢dziami
informatycznymi: $srodowisko Windows, pakiet Office;

d) znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz zasad ksiggowosci;

e) posiadanie znajomosci przepisow z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci, a w szczegdlnoSci:
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od
towarow 1 ustug, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

f) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych;

g) samodzielno$¢ i kreatywno$¢, odporno$¢ na stres, sumienno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, opanowanie, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, lojalno$¢, dobra
organizacja pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Glownego Ksiegowego naleze¢ bedzie prowadzenie
catoksztattu zagadnien ekonomiczno-finansowych jednostki w zakresie:

- organizacji finansoéw i rachunkowosci,
- wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,

- organizowania sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontroli dokumentdow w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

a w szczegolnoscei:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
- dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
- sprawowanie nadzoru nad terminowg i rzetelng realizacja zadan,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych
mu pracownikow przepisow o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- kontrasygnata czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych,

- sprawowanie nadzoru nad realizacja planu finansowego Zaktadu i biezaca kontrola jego wykonania
(prowadzenie biezacej analizy realizacji dochodow i wydatkow oraz przygotowywanie wnioskow
w zakresie zmian w planie finansowym Zakladu, celem racjonalnego izgodnego zprawem
gospodarowania §rodkami budzetowymi),
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- koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu,
- prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadu w zakresie wydatkow,
- sporzadzanie w sposob rzetelny 1 prawidtowy sprawozdawczos$ci budzetowe;,

- realizacja uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta i zarzadzen Dyrektora Zaktadu dotyczacych budzetu
1 gospodarki finansowej Zaktadu,

- organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki,

- prowadzenie rejestru zakupu 1isprzedazy na potrzeby podatku od towaréw iustug VAT oraz
sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen podatku VAT,

- sporzadzanie rocznego bilansu jednostki,

- opracowywanie projektow taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania
sciekow

- nalezyte przechowywanie izabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

- realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

- wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z obstugi finansowo—ksiggowej, a zwlaszcza
w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo—budzetowej, nadzoru nad racjonalnym i celowym
wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych oraz przestrzeganie przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZOG.
5. Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas
nieokreslony,

2) miejsce pracy — praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin,
3) miejsce pracy wewnatrz budynku, pomieszczenia na pierwszym pigtrze budynku,

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych zobsluga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

5) Scista wspolpraca z innymi pracownikami,

6) pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegolnosci komputer, drukarke, kserokopiarke, telefon,
7) mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie migsniowo-szkieletowe, w szczegdlnosci statyczne miegsni,
8) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim,

9) pracodawca zapewnia wtasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych,

10) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Zaktadu
Obstugi Gminy w Rzekuniu, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 1/2011 Dyrektora Zaktadu Obstugi Gminy
w Rzekuniu z dnia 4 lipca 2011 r. ze zm.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Obstugi Gminy w sierpniu 2021 r.,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b z niepelnosprawnoscia,
wynosit mniej niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zakladu Obstugi Gminy — pokoj
nr 4 (sekretariat) lub na adres: Zaktad Obstugi Gminy, ul. Kolonia 1b, 07-411 Rzekun w terminie do dnia
27 wrzesnia 2021 r. do godz. 10.00 w zamknictej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: ,NABOR
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NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina
ich dorgczenia do Zakladu Obstugi Gminy). Dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu
nie beda rozpatrywane.

8. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny
2) podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;,
3) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

5) ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (kopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
oswiadczenie kandydata okre$lajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku — gtowny ksiggowy,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego i umyS$lne przestgpstwo skarbowe (osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowe;j),

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) w przypadku gdy kandydatem jest osoba z niepelnosprawno$cia kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

11) wilasnoregcznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb rekrutacji.
UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badZ ktoregokolwiek z w/w dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

W przypadku podania danych osobowych (np. w liScie motywacyjnym, zyciorysie) dokumenty te nalezy
opatrzy¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych
Osobowych z siedzibg w Rzekuniu, ul. Kolonia 1b, 07-411 Rzekun, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego irady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1. Jednocze$nie oswiadczam, ze
zostatem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostgpu do treSci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych
byto dobrowolne” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.”.

9. Dodatkowe informacje:

1) Osoby ktore spelnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomiene
telefonicznie o terminie 1 miejscu naboru;

2) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Zaktadzie Obstugi Gminy.
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