ZARZADZENIE Nr 12/KUZG/11/2022
Dyrektora Komunalnego Ustugowego Zaktadu Gospodarczego
w Radkowie
z dnia 8 listopada 2022r.

w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiegowy Komunalnego
Ustugowego Zaktadu Gospodarczego w Radkowie .

Na podstawie art. 5 ust.4 i art. 6 ust.2 Statutu Komunalnego Ustugowego Zakfadu
Gospodarczego w Radkowie - Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr XLII1/281/2022zarzgdzam , co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam konkurs w celu wytonienia kandydata na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy Komunalnego
Ustugowego Zaktadu Gospodarczego w Radkowie.

2. Tres¢ ogtoszenia o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Radkowie , zaktadka: Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Radkowie.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do ZARZADZENIE Nr 12/KUZG/11/2022
Dyrektora Komunalnego Ustugowego Zaktadu Gospodarczego
w Radkowie

z dnia 8 listopada 2022r.

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze :
Gtoéwny Ksiegowy Komunlanego Ustugowego Zakfadu Gospodarczego w Radkowie

Nazwa i adres jednostki : Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy w Radkowie, 29-135
Radkoéw 99.

Stanowisko urzednicze : Gtowny Ksiegowy Komunalnego Ustugowego Zaktadu
Gospodarczego w Radkowie.

Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1.Wymagania konieczne:
O stanowisko moga ubiegac sie osoby, ktére:

1) posiadajg obywatelstwo polskie lub sg obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktdrym na postawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) posiadajg znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego,

3) maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,

4) nie byty prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow oraz za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszg sie nieposzlakowang opinig,
6) spetniajg jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyty ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe,
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadajg co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, lub

b) ukoriczyty srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadajg co najmnie]
6- letnig praktyke w ksiegowosci, lub

c) sg wpisane do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,




v posiadajg certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw > posiadajg dobra
znajomosc regulacji prawnych w zakresie finanséw publicznych, rachunkowoéci, ubezpieczen
spotecznych, podatkéw: dochodowych, VAT, lokalnych.

2.Wymagania dodatkowe:

. 1). znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o racunkowosci,

2). znajmosc zagadnien rachunkowosci budzetowej , przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

3). znajmos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, prawa pracy, ochrony danych
ooshowych, zamowien publicznych,

4). umiejetnosc¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ptacowych,
ksiegowych, znajomos¢ obstugi komputera w zakresie sytemu informatycznego niezbednego
do prowadzenia ewidencji ksiegowej, obstugi programu finansowo-ksiegowego, rozliczania
rachunkdw, srodkéw trwatych, systemu bankowosci elektronicznej, elektroniczna obstuga
ZUS, PFRON, US

5). doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan:

> umiejetnosc samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych jednostki,
= umiejetnosc praktycznej interpretacji przepiséw,

> umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

= sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

= doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

= umiejetnosc¢ pracy pod presjg, odpornosc na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) nadzorowanie pracy oraz planowanie i organizowanie pracy podleglym pracownikom
zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, zarzgdzeniami, wytycznymi i
zaleceniami przetozonych, w tym: realizacji zalecen pokontrolnych, przestrzegania zasad
postepowania w zakresie realizacji biezgcych naleznosci i windykacji zalegtosci oraz
niedopuszczenia do przedawnien naleznosci i zobowiazan, przestrzeganie zasad i przepiséw
dotyczacych zabezpieczenia informacji ustawowo chronionych,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o
finansach publicznych na podstawie upowaznienia dyrektora,

3) prowadzenie rachunkowosci zaktadu,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w uzgodnieniu z dyrektorem,

5) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,



6) dokonywanie wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkdw,

7) opracowywanie projektow prawa wewnetrznego w zakresie gospodarki wtasnej zaktadu
oraz realizacji dochoddw, a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci i procedur kontroli
wydatkowania srodkdw publicznych,

8) sporzadzanie i aprobowanie planéw finansowych dochodow i wydatkéw zaktadu iich
zmian w uzgodnieniu z kierownikiem zaktadu zaktadu,plandow urlopéw wypoczynkowych
podlegtych pracownikow, planu pracy podlegtych pracownikow, zakresu czynnosci
podlegtych pracownikéw, wnioskow personalnych podlegtych pracownikéw, projektow
innych pism i dokumentéw sporzadzanych przez podlegtych pracownikéw,

9) inicjowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
zaktadu i pozostatych aktywdw jednostki,

10) badanie przyczyn przedawnienia zobowigzan cywilnoprawnych, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za dopuszczenie do przedawnienia oraz przedktadanie wnioskéw o
dokonanie odpisu z ksigg rachunkowych zalegtosci przedawnionych,

11) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw, w uzasadnionych
przypadkach wnioskowanie o dodatkowe wynagrodzenie dla tych osob, nadzorowanie
efektywnego wykorzystania czasu pracy podlegtych pracownikow,

12) tworzenie instrukcji i procedur usprawniajacych prace w nadzorowanej komorce
organizacyjnej,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z czestotliwoscig wymagang przez
okreslone przepisy prawa,

14) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku vat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz zarzadzeniami kierownika zaktadu,

15) inne obowiazki wynikajgce z funkcji kierowniczej.

V1. Warunki pracy na danym stanowisku:

1). Ztrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) petny wymiar czaus pracy — 1/1 etatu — 40 godzin tygodniowo , od poniedziatku do pigtku,
3)stanowisko urzadnicze samodzielnego,

4) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

5) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

VIl.Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznineia ogtoszenia o naborzez wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnopsrawnych w Komunlanym Ustugowym Zaktadzie Gospodraczym
w Radkowie w rozmieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0sob
nieptenosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),



2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

4) podwiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem” kopie dokumentow
potwierdzajgcych wyksztafcenie oraz innych dokumentéow potwierdzajgcych kwalifikacje ,
uprawnienia, umiejetnosci,

5) poéwiadczone przez kandydata ,,za zgodnosc z oryginatem” kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych staz pracy (swiadectwa pracy, zaswiadczenia, kserokopie dokumentow
potwierdzjgcych wykonywanie dziatanosci gospodarczej,

6) oswiadczenie kandydata o posidaniu obywatelstwa polskiego, o korzytsniu z petni praw
publicznych, o p[osiadaniu petnej zdolnosci do czynnnodci prawnych, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskrazenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia naboru,

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zadanie komisji konkursowej
kandydaci obowigzani sg przedfozy¢ do wgladu oryginaty dokumentdéw, ktérych
kopie/kserokopie zawiera oferta.

Jezeli na sktadanych dokumentach widniejg rdzne nazwiska, nalezy przedtozy¢ stosowne
dokumenty potwierdzajgce zmiane. Przed przystgpieniem do rozmowy z kandydatem
dopuszczonym o postepowania konkursowego komisja konkursowa ma prawo zadac od
kandydata okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego
tozsamosc i obywatelstwo.

Wzdr kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie oraz zgody na
przetwarzanie danych osobowych znajduje sie stronie BIP Urzedu gminy Radkow.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

1. Oferty sporzadzone w jezyku polskim zawierajace komplet wymaganych dokumentow
nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Komunalnego Ustugowego Zaktadu Gospodarczego w
Radkowie, 29-135 Radkow 99, w zamkniete]j kopercie z podanym adresem zwrotnym i nr
telefonu kontaktowego oraz dopiskiem ,,Naboér na stanowisko urzednicze : Gtéwny
Ksiegowy Komunalnego Ustugowego Zaktadu Gospodarczego w Radkowie” lub przestac
pocztg lub kurierem na ww. adres do dnia 28.11.2022r. do godz.15:00

2. Decyduje data dostarczenia lub wptywu oferty.

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. W naborze nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektroniczne;j.
5. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

a) | etep— weryfikacja dokumentow,

b) Il etap -rozmowa kwalifikacyjna.



6. 0 zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostng powiadmoniu za posrednictwem
poczty, drogg email lub lelefonicznie.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Radkowie , zaktadka: Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarczy
w Radkowie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Radkowie.

8. Otwarcie ofert nastapi w biurze Komunalnego Ustugowego Zaktadu Buzetowego w
Radkowie , 29135 Radkdw 99 w dniu 29.11.2022r. o godz. 8:30.

Informacje dodatkowe:

z Kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborzez na

wolne stanowikos urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Komunalnym Ustugowym Zaktadzie Gospodarczym w
Radkowie.

KLAUZULA INFORMACYJNA

dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Ksiegowy w

Komunalnym Ustugowym Zakfadzie Gospodarczym w Radkowie, 29-135 Radkéw 99.

Na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RADY (UE) 216/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych tzw.RODO informuje, ze:

1

Adminitratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komunlany Ustugowy Zaktad Gospodarczy
w Radkowie, 29-135 Radkdw 99, reprezentowany przez Dyrektora Jednostki.

W Komunlanym Ustugowym Zaktadzie Gospodarczym w Radkowie powotano Inspektora

ohrony Danych Oosbowych. Kontakt z inspektorem : Przemystaw Banas , email: diilg@op.pl,
tel. 518831 077.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust.1 lit.c RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 26
czerwca 1974roku -Kodeks pracy (t.j.Dz.U. Z 2018r., p0oz.917, ze zm.), ustawy z dnia 21
listopada 2008roku o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. Z 2018r., poz.1260, ze zm.). w
pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit.a oraz art.9 ust.2 lit.a RODO to jest zgody
osoby, ktérej dane dotycza.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytacznie na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

Pani /Pana dane osobowe bedj przetwarzane przez okres do zakorczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana dotgczone do akt
osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia i ograniczenia przetwarzania, prawo do wnisienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych wprzepisach RODO.



10.

11.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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 przepsiy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzany w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzany do
ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, a w przypadku przetwarzania na
podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.




