OGLOSZENIE
Dyrektor Administracji Zasob6w Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym

w Administracjl Zasobéw Komunalnych w Czechowlcach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiega¢ sig¢ moze kandydat, ktéry spetnia wymagania okreglone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017r, poz. 60), w zatgezniku nr 3
tabela IV H poz. 15, kolumna 4-5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. 2 2014 r., poz. 1789 ) t.

1. posiada obywatelstwo polskie, peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — o stanowisko nie moga ubiegaé sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2 i
3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa $cigane z oskarzenia puhlicznego oraz
umysine przestepstwa skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie: minimum $rednie, mile widziane wyzsze,

wymagany profil, zakres lub specjaino$é: ekonomiczne, rachunkowosé, finanse,
przeszkolenie z zakresu rozpoznawania falsyfikatéw,

termin podjecia pracy: 01.07.2018r.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne, o samorzadzie gminnym,

2. cechy osobowosci: rzetelno$s, umiejetnosé organizacfi wtasnego stanowiska pracy,
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, kolezeriskosé,

3. umiejetnosci: obstuga komputera, znajomosé¢ programéw MS Word | MS Excel, umiejetnogé
redagowania pism urzedowych , umiejetno&é rozmowy z trudnym klientem.

4. doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy og&lem 6 miesiecy w tym w administracii
samorzadowej lub rzadowej, preferowany staz pracy w zakresie prowadzenia kasy lub
ksiggowosci jednostek strefy budzetowej,

5. prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Zadanla podstawowe:

1. ksiegowanie na biezgco opiat niezaleznych z lokali przeznaczonych na cele mieszkalne i lokali

uzytkowych,

2. ksiggowanie analityczne kosztéw za media w budynkach bedacych wiasnoscia Gminy oraz w
zarzadzie Gminy dla potrzeb rozliczeniowych,
wystawianie wezwan, upomnien do zapfaty — analiza zalegtosci,
udziat w przygotowaniu i analizie dtuznikéw dotyczacych wpisu do BIG,
sprawdzanie poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych, analiza zgodnosci obrotow i sald
odpowiednich kont syntetycznych,
naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat,
drukowanie i kompletowanie faktur dotyczacych mieszkan,
udziat w rozliczaniu mediow,
prowadzenie kasy w jednostce w tym:

a) wplaty i wyplaty na podstawie Zzrédtowych dowodéw kasowych,
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b) odprowadzanie i przejmowanie gotdéwki z banku,

c) sporzgdzanie raportéw kasowych,

d) utrzymywanie pogotowia kasowego zgodnie z zarzadzeniem obowiazujagcym w
jednostce, ‘

e) przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotdwke i inne wartosci
pieniezne,

f) prowadzenie ewidencji depozytow,

g) prowadzenie ewidencji optaty skarbowej,

h) obstuga kasy fiskalnej ,

10. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma.

Il. Zadania dodatkowe:

1. przygotowywanie danych do sprawozdari miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
2. udziat w rozliczeniach kosztéw zuzycia mediow.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Migjsce prac : Administracja Zasobéw Komunalnych , ul. Legiondw 85 Czechowice-Dziedzice.
2. Praca przy monitorze ekranowym 4 godziny.
3. Uczestnictwo w delegacjach sluzbowych, szkoleniach.
4. Zatrudniona osoba, ktdéra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym

zostanie skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej w AZK, ktéra kotczy sie
egzaminem.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, lub dokumenty potwierdzajace okres
zatrudnienia,

5. kopie dyploméw — $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6. kopie zaswiadczen — dyploméw o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
© nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyélne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowanej opinii,

0 nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

8. oryginaty lub kopie referencji o ile kandydat takie posiada.

9. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zaklejonej i opisanej kopercie:

.Nabdr na stanowisko referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym w Administracji Zasobow
Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach” w biurze podawczym Administracji Zasobow
Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach Ilub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Administracja
Zasobow Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legionéw 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym w Administracji
Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach ”.

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 15.06.2018r. (w przypadku przesytki pocztowe] wazne jest

terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych — data nadania przesylki nie ma
znaczenia).

Aplikacje ktore wplyng do Administracji Zasobéw Komunalnych po wyzej okre$lonym terminie nie
beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informagiji
Publicznej pod adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogloszen AZK .



Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone klauzulg o
tresci:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

Dokumenty zlozone w naborze ktére nie speinia wymagari okreslonych w ogtoszeniu mozna odebraé
w terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia naboru w sekretariacie. Po wyZej wymienionym terminie
dokumenty z naboru niespelniajace wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach Zzastrzega sobie prawo
odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji o naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04
Czechowice-Dziedzice, 05.06.2018 r.

Dyrektor
Grzegorz Kotowicz

DYRE

Grzegeiz Kotowicz



DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Administracii Zasobdw
Komunalnych jest Dyrektor Administracji Zasohéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach, ul.
Legiondw 85, 43-502 Czechowice-Dziedzice.

. W sprawach z zakresu ochrony danych oscbowych moiliwy jest kontakt z inspektorem ochrony

danych, Panig Monikg Zuber, pod nr telefonu 32 215 31 01 wew. 5.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji — na podstawie art.
6 ust. 1 lit a) RODO oraz art. 22* Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu rekrutacji,
nie dtuzej niz trzy miesigce od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

Przystuguje Pani/Panu prawo Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takie
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Niepodanie danych moze spowodowac brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda
podlegaly profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 14 RODO.



Czechowice-Dziedzice, dnia..............oocoviiiivie s

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz szczegéinych

kategorii osobowych do celéw naboru na stanowisko ..................cco

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej oraz jednostki samorzadowej), zgodnie z art.6
ust.1 lit.a. rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO).

e (czyte|ny podp|s) R



