Komunalny Ustugowy Zakiad Gospodarczy
w Radkowie, 29-135 Radkéw 99
NIP 6090082570
REGON 522372016
(1)

Zarzadzenie Nr 6/KUZG/07/2022
p.o. Dyrektora Komunalnego Ustugowego Zakladu Gospodarczego w Radkowie
z dnia 18 lipca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Gtowny Ksiggowy
Komunalnego Ustugowego Zakladu Gospodarczego w Radkowie

Na podstawie art. 5 ust. 4 i art. 6 ust. 2 Statutu Komunalnego Uslugowego Zaktadu
Gospodarczego w Radkowie nadanego Uchwatg Nr XLIII/281/2022 Rady Gminy
w Radkowie z dnia 20.06.2022r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Oglaszam konkurs w celu wylonienia kandydata na stanowisko Glowny Ksiegowy
Komunalnego Uslugowego Zakladu Gospodarczego w Radkowie
29-135 Radkow 99
§ 2
Tres¢ ogloszenie o konkursie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy w Radkowie zaktadka Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Radkowie.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia poleca si¢ p.o. Dyrektora Komunalnego Ustugowego Zaktadu
Gospodarczego w Radkowie

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Aomunainy Ustugowy Zakiad Gospodarczy
w Radkowie, 29-135 Radkéw 99
NIP 6090082570
REGON 522372014
(1)

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/KUZG/07/2022 p.o. Dyrektora Komunalnego
Uslugowego Zakladu Gospodarczego w Radkowie z dnia 18 lipca 2022 r.

OGLOSZENIE
P.O. DYREKTORA KOMUNALNEGO USLUGOWEGO ZAKLADU
GOSPODARCZEGO W RADKOWIE

o naborze na stanowisko urze¢dnicze
Glowny Ksiegowy Komunalnego Uslugowego Zakladu Gospodarczego w Radkowie

L. Nazwa 1 adres jednostki: Komunalny Uslugowy Zaklad Gospodarczy
w Radkowie, 29-135 Radkow 99,

IL Stanowisko urzednicze: Glowny Ksiggowy Komunalnego Uslugowego Zaktadu
Gospodarczego w Radkowie

III. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktorym
mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona, jezeli posiada
potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej/,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Wyksztalcenie — spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

4. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.
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IV. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci

2. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

3. znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony
danych osobowych, zamowien publicznych,

4. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych w tym programoéw placowych,
ksiggowych (preferowana znajomos$é programu RESPONS), platnika -ZUS
1 bankowych,



VL.

5. znajomos¢ zasad ksiggowosei budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

6. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

7. umiejgtnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

8. posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnos$¢, sumienno$é, rzetelnosé. odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa

9. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

10. umiejetnos¢ pracy w zespole

11. preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Komunalnego Uslugowego Zakladu Gospodarczego
w Radkowie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

4) przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

5) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej,
wykonywalnie analiz, zestawien,

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki,

7) opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.

9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiagzanych z dzialalnoécig finansowo —
ksiggowa jednostki,

13) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gloéwnego Ksiegowego,

14) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora zaktadu naleza do kompetencji
gldwnego ksiegowego

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) niepelny wymiar czasu pracy — 1/4 etatu - 10 godz. tygodniowo. od poniedziatku
do piagtku,

3) stanowisko urzednicze samodzielne,

4) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

5) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.



VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  Komunalnym Ustugowym Zakladzie
Gospodarczym w Radkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem kopie dokumentoéw
potwierdzajgecych ~ wyksztalcenie oraz innych dokumentow  potwierdzajacych
kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnoscei,

poswiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy /$wiadectwa pracy, zaswiadczenia/kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarcze;.

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni
praw publicznych. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia naboru.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone data
i wlasnorgcznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zadanie komisji konkursowej
kandydaci obowigzani sa przedlozy¢ oryginaty dokumentow, ktorych kopie zawiera oferta.

Jezeli na skladanych dokumentach widnieja rozne nazwiska, nalezy przedlozyc¢ stosowne

dokumenty potwierdzajace zmiang. Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem
dopuszczonym do postepowania konkursowego komisja konkursowa ma prawo zazadaé
przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego

tozsamos$¢ 1 obywatelstwo.

Wzor kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie oraz zgody na
przetwarzanie danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radkow.



IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

1. Oferty sporzadzone w jezyku polskim zawierajace komplet wymaganych dokumentéw
nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Komunalnego Ustugowego Zakladu Budzetowego
w Radkowie, 29-135 Radkow 99 lub wysta¢ na ww. adres w zamknigtej kopercie
z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urze¢dnicze Glowny Ksiegowy Komunalnego Uslugowego
Zakladu Gospodarczego w Radkowie” do dnia_01.08.2022 r. do godz. 15%.

2. W przypadku dostarczenia oferty osobiscie lub przestania oferty listem poleconym
decyduje data wptywu oferty do Komunalnego Ustugowego Zaktadu Budzetowego
w Radkowie.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
4. W konkursie nie dopuszcza si¢ skladania ofert w formie elektroniczne;j.
5. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Radkow zakladka Komunalny Ushugowy Zakiad Gospodarczy
w Radkowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

6. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
a) I etap - weryfikacja dokumentow,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna

7. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni
za po$rednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.

Otwarcie ofert nastapi w Komunalnego Ustugowego Zakladu Budzetowego w Radkowie,
29-135 Radkow 99 w dniu 02.08.2022 r. o godzinie 8°°.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
w zakresie wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é w Komunalnym Ustugowym Zakladzie

Gospodarczym w Radkowie.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Radkow zaktadka Komunalny
Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Radkow. ‘

Klauzula informacyjna dla oso6b przyst¢epujacych do naboru na wolne stanowisko
w Komunalnym Uslugowym Zakladzie Gospodarczym w Radkowie, 29-135 Radkow.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (...) tzw. RODO informuje,
Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy
w Radkowie, 29-135 Radkow 99 reprezentowany przez Dyrektora jednostki.



2. W Komunalnym Ustugowym Zakladzie Gospodarczym W Radkowie powolano Inspektora
Ochrony Danych Osobowych. Kontakt z inspektorem: Przemystaw Banas, e-mail: diilgi@op.pl ,
tel.: 518 331 077 .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.). W pozostalym zakresie
na podstawie art. 6 ust. | lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania
danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dofgczone do akt osobowych pracownika i beda
przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezbg¢dnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowiazana/y
do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia
obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej
zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.






