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ZAKEAD GOSPODARKI

KOS TANCIN. JEZIORNA 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Warecka 22

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

Starszy Specjalista/Starsza Specjalistka
w Dziale Finansowo-Ksiegowym

ZGK/PK/KKN/1822/2026

1. Miejsce wykonywania pracy:

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

2. Wymiar etatu: pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

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

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

praca wykonywana w biurze,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
naturalne i sztuczne o$wietlenie,

miejsce pracy: 2-kondygnacyjny budynek z klatka schodowa (min. szerokos$¢ schodéw 120cm),
wejscie gléwne do budynku przez drzwi jednoskrzydtowe otwierane do swiatla oScieznic —
szeroko$¢ 100cm z podjazdem dla osoéb poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich. Drzwi
wejsciowe do pokoi — szeroko$¢ 90cm w swietle oscieznic, drzwi wejsciowe do toalet —
szeroko$é 100cm w $wietle oscieznic (przystosowane dla osdb poruszajacych si¢ na wdézkach
inwalidzkich). W budynku znajduje si¢ winda przystosowana dla oséb poruszajacych sig¢ na
wozkach inwalidzkich.

4. Do obowigzkow na ww. stanowisku nalezy:

sprawdzanie rzetelnosci, kompletnosci 1 zgodnos$ci przyjetych dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz wstepna kontrola przypisanej Zaktadowi transakcji;

cena zasadnosci i zgodnosci operacji gospodarczych z obowigzujacym prawem;
obstuga operacji bankowych, w tym:

- zaczytywanie wyciagow bankowych do systemu finansowo-ksiggowego,

- ksiggowanie operacji bankowych w systemie finansowo-ksiegowym.

- terminowe wprowadzanie przelewoéw na podstawie dokumentéw ksiggowych zewnetrznych
i wlasnych,

- generowanie dokumentow bankowych, np. potwierdzenia zaplat, potwierdzenia wplat;
prowadzenie rejestru NPVAT:
- sporzgdzanie i ksiegowanie not rozliczeniowych Wspolnot Mieszkaniowych,

- ksiggowanie not sprzedazowych;
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= prowadzenie magazynu i wWyposazenia pracowniczego,

* biezgce 1 terminowe ksiggowanie dokumentéw zewnetrznych i wiasnych w porzadku
chronologicznym i systematycznym wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont
uwzgledniajac MPK,

= analiza kont rozrachunkowych,

= uzgadnianie kont ksiegi gldwnej 1 ksigg pomocniczych w ramach prowadzonych ksiegowar,
» udzial w procesie zamykania okresow rozliczeniowych,

m  przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji rocznych i okresowych,

= dokonywanie kontroli rejestrow sprzedazy i zakupu, wyciggéw bankowych,

= czynny udzial w przygotowaniu dokumentacji i sporzadzeniu deklaracji podatkowych VAT, CIT,
= pomoc przy sporzadzaniu kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,
= wspottworzenie projektu planéw przychodow i wydatkéw budzetowych Zaktadu,

= dokonywanie kontroli kompletnosci i zgodnosci operacji ksiggowych z planem finansowym,
= przygotowywanie raportéw na potrzeby GUS,

= wsparcie Glownej Ksiggowej w realizacji biezacych zadan.

5. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

= wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, finanse i rachunkowosé, podatki i skarbowosc) oraz
co najmniej 3 lata stazu pracy,

= umiejetno$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach finansowo-
ksiegowych, sprawozdawczych oraz systemach bankowosci elektronicznej,

» umiejetnos¢ sporzagdzania sprawozdan finansowych,

=  znajomos¢ zasad ustalania i obliczania zobowigzan podatkowych (CIT, VAT),

» umiejetno$¢ sporzadzania analiz finansowych i statystycznych, prognoz, zestawien oraz planow
na podstawie danych Zrodtowych i przyjetych zatozen,

= przygotowanie do pracy w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF),

» znajomos¢ zasad sporzadzania i przesylania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla CIT (JPK._CIT),

= umiejetnos$é obstugi komputera (MS Windows, pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,

= obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spelniajacych warunki zawarte wart. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

= pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
»  korzystanie z petni praw publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

» nieposzlakowana opinia, rzetelno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdéw
stuzbowych,

= samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia, doktadnosé i odpowiedzialnose.
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6. Wymagania mile widziane:
» znajomos¢ specyfiki branzy wodociagowo-kanalizacyjnej,
= znajomos$¢ zasad gospodarki magazynowej, w szezegblnosci w branzy wodociggowo
kanalizacyjne;j.
= staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego (powyzej 6 miesiecy),
7. Wymagane dokumenty:
=  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (plik w zalaczniku),
= podpisane kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosei,
= podpisane kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy lub inne okresy podlegajace wliczeniu
do stazu pracy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
= oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

= o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

= pswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Informacje dodatkowe:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogloszenie kierujemy do kobiet i mezezyzn.

Proponowane wynagrodzenie na ww. stanowisku (przyznawane na podstawie Regulaminu
Wynagradzania i Regulaminu Premiowania obowigzujacych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Konstancinie-Jeziornie) ustalone zostanie na czas trwania pierwszej umowy o prace zawartej na czas
okreslony i obejmuje:

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4870zt - 7700zt brutto zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
- dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanych lat pracy),
- miesieczna premia regulaminowa (do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Ponadto oferujemy m.in.: nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe, dodatkowe
wynagrodzenie roczne trzynastka”, dodatek specjalny, dofinansowanie do zakupu okularéw
korekcyjnych, swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, mozliwos$é przystapienia
do dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego.

Miejsce skladania dokumentow:
Miejscem skladania dokumentow jest siedziba ZGK :

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w kancelarii Zaktadu lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wplyniecia aplikacji do ZGK, a nie data stempla pocztowego), w nieprzekraczalnym
terminie:

do dnia 19 marca 2026 r. do dnia 30 marca 2026 r. do godziny 14°°

Dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,.Nabér na stanowisko Starszego Specjalisty/Starszej Specjalistki w Dziale Finansowo-Ksiegowym”.
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Prawo do uzupelienia nickompletnych danych osobowych — okreslone w art. 16 RODO! - nie
przyshiguje po terminie sktadania zgloszen, o ktéorym mowa wyzej,

9. Postepowanie z przestang dokumentacja:

Oferty, ktore nie speliaja wymogdw formalnych, niekompletne oraz przeslane po terminie nie zostana
rozpatrzone. O$wiadczenia musza by¢ podpisane whasnorgeznie. Oferty odrzucone, ktére nie zostang
odebrane w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie. 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.

10. Klauzula informacyjna:

W zwigzku z przepisami ustawy z 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow, w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie przyjety zostal Regulamin zgloszen wewnetrznych w zakresie
naruszen prawa, a wraz z nim uruchomiono tzw. wewngtrzny kanat zgloszen.

Osoby, ktére w zwiazku z pracg wykonywana na rzecz ZGK lub jego podwykonawcéw albo
w zwiazku z dazeniem do zawarcia umowy, posiadly wiedz¢ Iub podejrzenia na temat
nieprawidtowosci, maja mozliwos¢ zgloszenia takich informacji. Zgodnie z ww. przepisami oraz
poprzez rozwigzania organizacyjne osoby te maja gwarancje poufnosci oraz ochrony, jaka nalezy sig¢
sygnalistom.

Warunkiem objecia ochrona jest jednak, aby w momencie dokonywania zgloszenia mialy uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa i ze informacja taka jest zgodna z zakresem ustawy.

Zgloszenia mozesz dokona¢ na 4 sposoby:

e za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres sygnalista.zgkkj@bims.info lub

e listownie na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Warecka 22,
05-510 Konstancin-Jeziorna, z dopiskiem ,.Sygnalista” umieszczonym na wierzchniej czesci
koperty, bez koniecznosci wskazywania nadawcy lub

e telefonicznie pod numerem 605-976-900 obstugiwanym przez Operatora

e osobiScie, po wczesniejszym umowieniu si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej albo
telefonicznie.

Jezeli jednak macie Paristwo obawy, ze zgloszenie mogloby — pomimo przyjetych w Instytucie procedur
— skutkowaé dziataniami odwetowymi, mozna skorzystaé bezposrednio z tzw. zewnetrznego kanalu
zgloszen, przekazujac swoje informacje do Rzecznika Praw Obywatelskich (Al Solidarnosci 77;
00-090 Warszawa,; tel. (22) 55 17 700; biurorzecznika@brpo.gov.pl).

Ponadto, jezeli pomimo skorzystania z kanatlu wewnetrznego lub zewnetrznego Instytut nie udzieli
odpowiedzi w terminie lub macie Panstwo uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie i oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego lub jest prawdopodobne, ze
zgloszenie zewnetrzne umozliwi podjecie dziatan utrudniajgcych zaradzeniu naruszenia lub podjecie
dzialan odwetowych, mozna skorzysta¢ z tzw. ujawniemia publicznego. Oznacza to podanie
do publicznej wiadomosei informacji o naruszeniu. Warunkiem jest jednak, aby w momencie
dokonywania ujawnienia mie¢ uzasadnione podstawy sadzié¢, ze bedaca przedmiotem ujawnienia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa i ze informacja taka jest zgodna z zakresem ww. ustawy.

Szczegblowe zasady przyjmowania zgloszen znajduja si¢ w Regulaminie zgloszen wewnetrznych
w zakresie naruszeri prawa dostgpnym na stronie internetowej ZGK oraz w sekretariacie.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
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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Zasady przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych sygnalisty oraz oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia jest
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Warecka 22, 05-510 Konstancin-
Jeziorna, a dane kontaktowe to: tel. (22) 48 43 500, email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé piszac na adres
wskazany w ust. 1 lub adres e-mail: iod.zgk@bims.home.pl.

Dane osobowe oséb wskazanych w ust. 1 beda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze wynikajacego z przepisow ustawy z 24 czerweca 2024 r. o ochronie
sygnalistow — w zakresie danych osobowych przekazanych w zgloszeniu.

Dane osobowe, moga zosta¢ udostepnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa
(w ramach postepowan wyjasniajacych prowadzonych przez organy publiczne lub postepowan
przygotowawczych lub sgdowych prowadzonych przez sady) oraz moga by¢ ujawnione za wyrazng
zgodag sygnalisty. W pozostatych przypadkach dane osobowe nie bedg ujawniane.

Dane osobowe beda przetwarzane przez 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa, osobom, o ktérych mowa w ust. 1
przystuguje prawo zadania: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia oraz
ograniczenia przetwarzania. Ponadto przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu dokonania zgloszenia — administrator nie rozpatruje
zgloszen anonimowych.

Dyr¢ktor

mgr Edward Skarzyriski




