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Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabor na stanowisko urzg¢dnicze:
Starszego Ksiegowego/Starszej Ksiegowej w Dziale Finansowo-Ksiegowym

(2 etaty)

ZGK/PK/KKN/7445/2026

1. Miejsce wykonywania pracy:

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

2. Wymiar etatu: pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 2

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkow 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: budynek 2-kondygnacyjny z klatka schodowa (min. szerokos¢ schodéw 12 cm),
wejécie gléwne do budynku przez drzwi jednoskrzydlowe otwierane do $wiatla oscieznic —
szeroko$¢ 100 cm z podjazdem dla osob poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich. Drzwi
wejsciowe do pokoi — szerokosé 90 cm w $wietle oscieznic, drzwi wejsciowe do toalet — szerokosc
100 cm w $wietle o$cieznic (przystosowane dla 0s6b poruszajgcych sig¢ na wézkach inwalidzkich).
W budynku znajduje si¢ winda przystosowana dla osob poruszajacych si¢ na woézkach
inwalidzkich.

4. Do obowigzkéw na ww. stanowisku nalezy:

sprawdzanie rzetelnoéci, kompletnosei i zgodnosci przyjetych dokumentdéw ksiggowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli przypisanych
Zaktadowi transakeji,

ocena zasadnosci i zgodnosci operacji gospodarczych z obowigzujacymi przepisami prawa,
obstuga operacji bankowych, w tym:

- zaczytywanie wyciggdw bankowych do systemu finansowo-ksiggowego,

- ksiggowanie operacji bankowych w systemie finansowo-ksiggowym,

- terminowe wprowadzanie przelewéw na podstawie dokumentéw ksiggowych zewngtrznych
i wlasnych,

- generowanie dokumentéw bankowych, np. potwierdzenia zaplat, potwierdzenia wplat,
prowadzenie rejestru oraz ksiggowan zdarzen gospodarczych, w tym:

- sporzadzanie i ksiggowanie not rozliczeniowych Wspélnot Mieszkaniowych,

- sporzadzanie i ksiggowanie not rozliczeniowych lokali uzytkowych,

- ksiggowanie not sprzedazowych,
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zakladanie kartotek dostawcow w systemie finansowo-ksiggowym oraz w systemie bankowym,
wprowadzanie i ksiggowanie faktur zakupu,

ksiggowanie operacji zwigzanych z windykacja, w tym:

- tworzenie odpisow aktualizujgcych,

- rozliczanie kosztow sagdowo-komorniczych,

prowadzenie magazynu i wyposazenia pracowniczego,

ewidencja i prowadzenie kartotek $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
w tym:

- przyjmowanie $rodkéw trwatych do ewidencji oraz aktualizacja danych kartotekowych,
- znakowanie skitadnikow majatku,

- naliczanie amortyzacji,

- rozliczanie protokoldéw inwentaryzacyjnych,

- prowadzenie dokumentacji likwidacji $rodkéw trwatych,

analiza kont rozrachunkowych,

uzgadnianie kont ksiggi gléwnej i ksigg pomocniczych w ramach prowadzonych ksiggowaf,
udzial w procesie zamykania okresdw rozliczeniowych,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji rocznych i okresowych,

udzial w sporzgdzaniu kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych,
wspoltworzenie projektu planéw przychodow i wydatkéw budzetowych Zaktadu,
biezaca kontrola kompletnosci i zgodno$ci operacji ksiggowych z planem finansowym,
przygotowywanie raportéw na potrzeby GUS,

wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, zgodnych z profilem
stanowiska.

5. Niezbg¢dne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, finanse i rachunkowosé, podatki i skarbowosé),

minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku ksiggowym lub innym o zblizonym
zakresie obowigzkdw,

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach finansowo-ksiggowych, sprawozdawczych oraz
systemach bankowosci elektronicznej,

umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz finansowych i statystycznych, prognoz, zestawien oraz planéw na
podstawie danych zrodtowych i przyjetych zalozen,

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

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym MS Windows i pakietu MS Office (szczegdlnie
Excel),

obywatelstwo polskie (lub inne zgodnie z art. 11 ustawy o pracownikach samorzadowych),
pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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" pieposzlakowana opinia, rzetelno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

5. Wymagania mile widziane:
»  znajomo$¢ specyfiki branzy wodociagowo-kanalizacyjnej,
» do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego (powyzej 6 miesigey),
= znajomo$é zasad rachunkowosci budzetowej lub finansow publicznych,
»  znajomo$¢ zasad amortyzacji oraz klasyfikacji $rodkéw trwatych,
= znajomos¢ zasad ksiegowania i dokumentowania operacji zwigzanych z windykacja,
*  komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole.
7. Wymagane dokumenty:
" kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (plik w zalgczniku),
= podpisane kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

= podpisane kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub inne okresy podlegajace wliczeniu
do stazu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

" oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

= oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

8. Informacje dodatkowe:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogloszenie kierujemy do kobiet i mgzczyzn.

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 4870 zt — 7700 zt brutto,
= dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanych lat pracy),
* miesigczna 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¢ przystapienia do dodatkowego ubezpieczenia
grupowego i medycznego.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Miejscem skiadania dokumentow jest siedziba ZGK:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-520 Konstancin-Jeziorna
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Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiScie w kancelarii Zakladu lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu oferty do Zaktadu, a nie data stempla pocztowego), w nieprzekraczalnym terminie:

od dnia 26.10.2026 r. do dnia 12.11.2026 r. do godziny 14:00

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko Starszego Ksiegowego/Starszej Ksiegowej w Dziale Finansowo-Ksiegowym?”

Prawo do uzupelnienia niekompletnych danych osobowych - okrelone w art. 16 RODO! - nie przystuguje
po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej.

10. Postepowanie z przestang dokumentacja:

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
zostang rozpatrzone. O$wiadczenia muszg byé podpisane wilasnorecznie. Oferty odrzucone, ktdre nie
zostang odebrane w terminic 3 miesigcy od zakoficzenia 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,

11. Klauzula informacyjna:

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

Osoby, ktére w zwigzku z praca wykonywana na rzecz ZGK lub jego podwykonawcéw albo
w zwigzku z dgzeniem do zawarcia umowy, posiadly wiedzg lub podejizenia na temat nieprawidtowosci,
majg mozliwos¢ zgloszenia takich informacji. Zgodnie z ww. przepisami oraz poprzez rozwigzania
organizacyjne osoby te majg gwarancj¢ poufnosci oraz ochrony, jaka nalezy sie sygnalistom.

Warunkiem objgcia ochrong 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.

Zgtoszenia mozesz dokonaé na 4 sposoby:

®= za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres: sygnalista.zgkkj@bims.info,

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

= telefonicznie pod numerem: 605-976-900 obstugiwanym przez Operatora,

= osobiScie, po weczesniejszym umoéwieniu si¢ za podrednictwem poczty elektronicznej albo
telefonicznie.

Jezeli jednak macie Pafistwo obawy, ze zgloszenie mogloby — pomimo przyjetych w Instytucie procedur —
skutkowa¢ dziataniami odwetowymi, mozna skorzysta¢ 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 kanalu wewnetrznego lub zewngtrznego Instytut nie udzieli
odpowiedzi w terminie lub macie Pafistwo uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezpodrednie i oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego lub jest prawdopodobne,
ze zgloszenie zewngtrzne umozliwi podjecie dzialan utrudniajacych zaradzeniu naruszenia lub podjecie
dzialafi odwetowych, mozna skorzysta¢ z tzw. ujawnienia publicznego. Oznacza to podanie
do publicznej wiadomo$ci informacji o naruszeniu. Warunkiem jest jednak, aby w momencie dokonywania
ujawnienia mie¢ uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem ujawnienia informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa i ze informacja taka jest zgodna z zakresem ww. ustawy.
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Szczegblowe zasady przyjmowania zgloszen znajduja sie w Regulaminie zgloszen wewnetrznych
w zakresie naruszen prawa dostgpnym na stronie internetowej ZGK oraz w kancelarii.

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¢ kontaktowac piszac na adres
wskazany w ust. 1 lub adres e-mail: iod.zgk@bims.home.pl.

Dane osobowe 0séb wskazanych w ust. 1 bedg przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego ciazgcego
na administratorze wynikajacego z przepisow ustawy z 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow —
w zakresie danych osobowych przekazanych w zgloszeniu.

Dane osobowe, moga zostaé udostgpnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa
(w ramach postepowan wyjasniajacych prowadzonych przez organy publiczne lub postgpowan
przygotowawczych lub sadowych prowadzonych przez sady) oraz moga byé ujawnione za wyrazng zgoda
sygnalisty. W pozostatych przypadkach dane osobowe nie bedg ujawniane.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepeze lub po zakonczeniu postgpowa zainicjowanych tymi dziataniami.

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

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

Dyrektor

mgr Edward Skarzyniski






