OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY SPECJALISTA ds. ROZLICZEN FINANSOWO-KSIEGOWYCH

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach
ul. Kolejowa 4, 16- 420 Raczki

Okreslenie stanowiska: starszy specjalista ds. rozliczen finansowo-ksiegowych

No o

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1) Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego - znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreSlonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestgpstw0 przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umysine
przestepstwo skarbowe;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Ww. stanowisku;

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci; 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow;

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji (arkuszy kalkulacyjnych, edytorow tekstu), umiejetnosci
korzystania z narzedzi internetowych oraz urzadzen biurowych.

2) Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania samorzagdowych zaktadow
budzetowych;

umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych w zakresie rozliczen finansowo-
ksiggowych;

cechy charakteru: odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢,
doktadno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, pod presja czasu,
umieje¢tnos¢ organizacji pracy;
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4. minimum trzyletni okres zatrudnienia w administracji publicznej;
5. doswiadczenie zawodowe w branzy wodno-kanalizacyjnej;
6. prawa jazdy kategorii ,,B”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Sporzadzanie uméw dotyczacych dostawy wody, odbioru $ciekow i wywozu
nieczystos$ci statych oraz prowadzenie rejestrow tych umow.

Odczyty licznikéw i wprowadzanie danych na kartoteki.

Wystawianie faktur i dowodow wplat za zuzycie wody i odbidr Sciekow dla
odbiorcow indywidualnych i firmowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zuzycia wody i odprowadzania $ciekow.

Egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwtoke oraz
windykacja naleznosci.

Prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych oraz jej aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, wydawanie ponumerowanych i
ostemplowanych drukéow (KP, KW, MP, MW i innych).

Prowadzenie spraw dot. wydawania srodkéw czystosci oraz naliczania ekwiwalentow
za odziez 1 obuwie robocze.

Prowadzenie strony internetowej BIP ZGKiM.

. Inne zadania zlecone przez kierownika Zaktadu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat;

2. Miejsce pracy: siedziba ZGKiM w Raczkach, ul. Kolejowa 4, 16-420 Raczki
(budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych), teren gminy Raczki;

3. Stanowisko pracy: praca biurowa — przy komputerze w pozycji siedzgcej ponad 4

godziny dziennie, praca w terenie;

Planowany termin rozpoczecia pracy: 2 stycznia 2022 r.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15

maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2018,

poz. 936 z pd6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw ZGKiM w

Raczkach.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Raczkach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia byt wyzszy niz 6%.

VI1I. Wymagane dokumenty
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Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany przez kandydata.

List motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem).

Kopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).
Kopie kwalifikacji i uprawnien zawodowych (poswiadczone przez kandydata za
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zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na aplikowanym stanowisku.

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze 0
nastepujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia 0 ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U. UE L 119 z 04.05.2016 r.)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko starszego specjalisty ds. rozliczen finansowo-ksiegowych w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach .

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie ZGKiM w
Raczkach (pokoj sekretariatu), lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

ul. Kolejowa 4

16-420 Raczki
Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie ZGKiM w Raczkach lub przestane poczta
tradycyjna winny znajdowac si¢ w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem “Nabér na
stanowisko urzednicze starszego specjalisty ds. rozliczen finansowo -
ksiegowych”
Dokumenty przyjmowane bgda w nieprzekraczalnym terminie do dnia:

10 grudnia 2021 r. do godz. 14.30.

O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina zlozenia dokumentow
aplikacyjnych. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty,
ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda poinformowani telefonicznie o terminie
nastepnego etapu rekrutacji. Podczas rozmowy kwalifikacyjne; kandydat winien
posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaly ztozonych dokumentow.

Dodatkowych informacji o naborze na ww. stanowisko udziela Kierownik ZGKiM w
Raczkach pod nr telefonu: (87) 568 55 44

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie ZGKiM w Raczkach.

Klauzula informacyjna

Administratorem, Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach (ZGKiM w Raczkach, ul. Kolejowa 4, 16-
420 Raczki, tel. (87) 568 55 44.

Administrator, zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a RODO, powotat Inspektora Ochrony
Danych (IOD), z ktorym moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ pod adresem poczty
elektronicznej: iod@raczki.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.
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4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na ww.
stanowisko. Dane bgdg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym
kandydatem do pracy. Dane o0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda
dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtorne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane trzech najlepszych kandydatow umieszczonych w
protokole naboru. Dane tych osob mogg by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z wybrana osobg i powtérnie wykorzystane w
przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art.14
ustawy o pracownikach samorzgdowych). Po uptywie tego okresu zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,

prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (0sobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do

przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (art.22* KP)
a w pozostalym zakresie dobrowolne.
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Raczki, dnia 24 listopada 2021 r.
Kierownik ZGKiM

Mirostaw Wadotowski
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