Dyrektor Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu

OGLASZA NABOR

na stanowisko starszego ksiegowego z petnieniem funkcji inspektora ochrony danych

osobowych Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej (GZGK)
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Kandydatem na stanowisko starszego ksiegowego z petnieniem funkcji inspektora
ochrony danych osobowych moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902 ze zm.):

a.

b.

oo

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

e ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej dwuletnig praktyke w ksiegowosci;

¢ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

e posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepiséw.

posiada udokumentowany staz pracy minimum cztery lata,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

na dziehn ztozenia wniosku nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 roku o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.: Dz. U. z 2017

roku poz. 1311).

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, przestepstwo skarbowe lub za
zadne inne przestepstwo.

ma nieposzlakowang opinie.

Przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

posiada biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE, programy

finansowo-ksiegowe, bankowosc¢ elektroniczna, program Ptatnik).

posiada znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowoéci, finansach publicznych, wraz z

aktami wykonawczymi, o podatku od towaréw i ustug,

posiada znajomos¢ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, obowigzujgce w Polsce od dnia 25.05.2018r..

la. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych lub instytucjach finansowych.
Znajomos¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych.

Posiada ogdlng znajomo$¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zakfadéw
budzetowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé,
sumiennos$g¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, terminowosc¢, umiejetnos¢é sprawnego



podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie
wykonywanego stanowiska, umiejetnosc korzystania z przepisow prawa,

2. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

a.
b.
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funkcja inspektora ochrony danych osobowych,

obstuga kasy w zakresie przyjmowania naleznosci, wptat i sporzgdzanie raportéw oraz
ich dekretowanie,

sporzadzanie spraw sgdowych zwigzanych z odzyskaniem naleznosci,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

sporzadzanie uméw,

sporzgdzanie warunkow technicznych przytagczy wod. — kan.,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z BHP i przydziat sSrodkéw ochrony indywidualnej,
wystawianie faktur,

obstuga inkasentury w terenie w razie nieobecnosci inkasenta gtdéwnego,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora zaktadu i Gtéwnego
ksiegowego.

3. Warunki pracy:
Praca w wykonywana w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu, ul.

Gtéwna 5.
a. Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.
b. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.
c. Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.
d. Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
e. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw

Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu.

4. Oferte zawierajacy :

a.
b.
C.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie  stanowigcy
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia wraz ze wskazaniem numeru telefonu
kontaktowego.

. Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem).
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym

stanowisku.

. Oswiadczenie :

e 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

e 0 nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z
praw publicznych,

e 0 niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za przestepstwo
skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci w w/w zakresie.



Ww. dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Mitoradz lub przesta¢ pocztg w
zamknietej kopercie z adnotacjg ,Nabor na stanowisko Ksiegowego Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej ” do dnia Q.li

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

5. Dodatkowe Informacje

Osobg udzielajgcg informaciji jest dyrektor Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Mitoradzu Pan Zdzistaw Muzyka, tel. 552711542, 733755627.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Mitoradzu.

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorych oferty spetniag wymogi formalne odbedg sie
niezwtocznie w terminach wyznaczonych przez Ogtaszajgcego Konkurs, przekazanych
zainteresowanym drogg telefoniczng. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Mitoradz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Mitoradzu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji art. 23 ustawy z 29.08.97r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2002r. nr 101,p0z.926 z pézn. zmianami) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
obowigzujgce w Polsce od dnia 25.05.2018r.

Wybrana osoba w wyniku naboru przed zawarciem umowy O prace ma obowigzek
przeditozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Gminnym Zakfadzie Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu w maju 2018 r., w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Dyrektor Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mitoradzu ma prawo odwotac

konkurs bez podania przyczyny.
Dyrektor

-/ Zdzistaw Muzyka

Oswiadczam, iz zostatem/am poinformowany/a o prawie wgladu do moich danych osobowych oraz ich
poprawiania w przypadku, gdy sg one niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, ponadto oswiadczam, iz
udzielenie niniejszej zgody ma charakter dobrowolny.



