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Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Ksi¢egowa w Dziale Finansowo-Ksiegowym

ZGK/PK/EC/4904/2023

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkow organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca wykonywana w biurze,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
naturalne i sztuczne oswietlenie,

miejsce pracy: siedziba zakladu - tymczasowo budynek przy ul. Piaseczynskiej 77, dhugi
korytarz, drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szeroko$ci 86 cm w $wietle oscieznic,
drzwi wejsciowe do toalet - szerokos¢ 70 cm w §wietle odcieznic (toalety nieprzystosowane
dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich).

4. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyzsze kierunkowe — finanse i rachunkowosc,
ekonomia, administracja),

praktyka na stanowisku ksiggowym min. 3 lata,

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osdb spehniajgcych warunki zawarte w art. 11
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

umiejetnosé obstugi komputera — znajomos$é srodowiska WINDOWS (Word, Exel),
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komunikatywnosé, rzetelnosé, wysokie umiejetnos$ci interpersonalne,

samodzielnoé&é, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

= umicjetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

5. Wymagania mile widziane:

praktyczna znajomosc¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci i podatkow,
umiejetnos$¢ ustalania i obliczania zobowiazan podatkowych (CIT, VAT, PIT),
znajomosé ustawy o podatku towaréw i ushig,

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

samodzielno$¢ w dziataniu polaczona z umiejetnoscia wspdlpracy z zespotem,
znajomo$¢ programu finansowo-ksiggowego: E-Media, WINSARCZ SQL

zatrudnienie w jednostce samorzadowej powyzej 6 miesigey.

6. Gléwne obowiazki:

prowadzenie magazynowych kartotek ilosciowo-wartosciowych,

prowadzenie kartotek wyposazenia osobistego pracownikow, ewidencja pobranych
z magazynu narzgdzi, odziezy robocze]j,

prowadzenie kartotek pozostalych $rodkéw trwatych, ewidencjonowanie ioznakowanie
zakupionego sprzetu,

uzgadnianie sald magazynowych,

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzefn w porzadku chronologicznym 1 systematycznym terminowe i prawidtowe
prowadzenie ewidencji ksiggowej,

ewidencja faktur kosztowych,

ewidencja rejestru uzupelniajacego,

przeprowadzanie okresowe] kontroli wybranych kont ksiggowych,
dokonywanie kontroli kompletnosci i zgodnosci operacji ksiggowych z planem [inansowym,
prowadzenie rejestru najmu lokali uzytkowych, komérek oraz garazy,
wystawianie not odsetkowych z tytulu nieterminowej splaty naleznosci,
rozliczanie zaliczek pracowniczych pod katem ksiegowo-kasowym,
terminowe przygotowywanie platnosci bezgotowkowych i ich nadzér,
sporzadzanie not syntetycznych ze sprzedazy,

sporzadzanie not z rozdzielnika materiatow,

ksiegowanie wyciggdw bankowych,

ewidencja kosztow zwigzanych ze sprzedaza wewngtrzna,

przestrzeganie procedur i standardow pracy Zaktadu.
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7. Wymagane dokumenty:
m  kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalaczniku),
= kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
= [kopie dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie,

= odwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw pUblICZHYCh.

8. Imformacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZGIK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0sdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Miejsce skladania dokumentow:

= miejscem skladania dokumentéw jest tymczasowa siedziba sekretariatu ZGK (ul. Mirkowska
39a; 05-520 Konstancin-Jeziorna),

» dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty,
w nieprzekraczalnym terminie:

od dnia 14 sierpnia do dnia 28 sierpnia 2023 r. do godziny 14"

» o dochowaniu terminu decyduje data wplynigcia aplikacji do ZGK (nie data stempla
pocztowego),

= dokumenty powinny by¢ dostarczane w zamknigtych kopertach,
= prawo do uzupelnienia niekompletnych danych osobowych — okreslone w art. 16 RODO! -
nie przystuguje po terminie skladania zgltoszen, o ktérym mowa wyzej,
10. Postepowanie z przeslana dokumentacja:
= oferty mnie =zawierajgce kompletu dokumentéw lub ktére wplyng po terminie,
beda rozpatrzone negatywnie,

= kandydaci, ktorzy pozytywnie przeszli pierwszy etap weryfikacji s zapraszani
do kolejnego etapu (telefonicznie, mailowo lub poczta tradycyjng), a ich lista jest
publikowana na stronie BIP ZGK (ze wskazaniem imienia, nazwiska, miasta),

= drugi etap naboru sklada si¢ z testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej
kandydat obowigzany jest okaza¢ oryginaly przestanych kopii dokumentéw,

= informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej osobie,

= pozostali kandydaci nie sg indywidualnie powiadamiani,
= 7ZGK nie zwraca zlozonych dokumentow,

= po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu naboru, dokumenty aplikacyjne sg niszczone.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskicgo 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych); zwane RODO.
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11. Klauzula informacyjna:

Administratorem danvch osobowych jest Zaldad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-
Jeziornie. Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, (05-519 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 756-42-51,
email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

7 inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ piszage na adres ZGK lub
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.zgk@bims.home.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajacych poza obowiazek ustawowy 1idanych
wrazliwych — na podstawie dobrowolnej zgody, rozumianej jako wyrazne dzialanie jakim jest ich
przestanie w aplikacji o prace.

Dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé udostgpnione uprawnionym podmiotom na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjing ZGK.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej. Na stronie internetowej ZGK zostanie opublikowane imig
i nazwisko osoby, ktora zostala wybrana w procedurze naboru.

Podanie przez Panig/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz niezbgdne
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura
nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostalym zakresie niepodanie danych
osobowych nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania, a takze nie spowoduje jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem. Dane 0séb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego ogloszenia nie bedg dalej
przetwarzane i zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

— zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

— zadania przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),

— whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody).

— wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach i na zasadach okre§lonych
w przepisach prawa.

Dyrejtor

mgr Edward Skarzynski



