Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2023
Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych

z dnia 18 stycznia 2023 r

Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w Zakladzie Uslug
Komunalnych w Gilowicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zaklad Ustug Komunalnych,
ul. Krakowska 40, 34-322 Gilowice.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod-gzuw@gilowice.pl. telefon:.
(33) 860-61-50 lub korespondencyjnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w nastgpujacych celach: - realizacja procesu
rekrutacji pracownikow, - prowadzenia dokumentacji dotyczgcej rekrutacii.

4. Inne dane w tym dane do kontaktu bedg przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktora moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji celéw, do jakich zostaly zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

6. Okres przechowywania danych — Zaktad Ushug Komunalnych przechowuje dane osobowe,
przez czas, jaki jest niezbedny do osiggnigcia celu przetwarzania. Administrator Danych
nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu innym niz cel,
w ktorym dane osobowe zostaly zebrane. Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane beda
przechowywane przez okres 5 dni. Po tym okresie dane zostana trwale usunigte, poza 5-cioma
najlepszymi Kandydatami, kt6rzy sg uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty
aplikacyjne najlepszych Kandydatéw po 3 miesigcach od zakorczenia procedury naboru
zostang trwale usuniete.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych - art.6 ust. 1 lit. a i b - inne dane jezeli wyrazono
zgodg, - przepisy Prawa Pracy art. 22 KP i ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

8. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia



sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktére sg udostepnione
na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania;

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiadciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych osobowych
niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

11. Wobec Pani/Pana nie bgdg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie bgda podlegaty profilowaniu.

I. Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

2) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6
letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) posiada nieposzlakowang opinie,
7) posiada stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) posiada znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku,
a w szczeg6lnoscei: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, Ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy publicznej.



II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

2) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

4) umiejetno$¢ analizy dokumentoéw i sporzadzania pism urzedowych,
5) umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

6) umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem i obstugi programoéw (m. in.: pakiet Microsoft
Office, FK - Budzet)

7) bardzo dobra organizacja czasu pracy,
8) aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosei,
9) dyspozycyjnosé,

10) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, kreatywnoéé, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, obowigzkowos$é, tatwosé nawiazywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

4) inne prace zlecone przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych
IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sporzgdzony w oparciu
o przepisy art. 22 '§ 1 KP (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm. ),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),



5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umieje¢tnosciach,

7) o$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢ —~ w  przypadku
kandydatek/kandydatéw zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

11) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z art. 13 ust.l i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze — Gtdwna Ksiggowa Zaktadu Ustug Komunalnych.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.l i ust. 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05- 2016] — dalej RODO. Przyjmuje
do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)".

Ponadto kazdy dokument zlozony w ofercie winien byé podpisany wlasnorecznie
przez kandydata w sposob czytelny. Brak podpisu na kazdym z dokumentéw traktowany
bedzie jako blad formalny oferty.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko: administracyjne, urzednicze,
2) praca w wymiarze 1/2 etatu,

3) praca jednozmianowa,



4) miejsce pracy: Zaklad Ustug Komunalnych, ul. Krakowska 40, 34-322 Gilowice,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrtéw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Zaktadu Uslug
Komunalnych,

6) wynagrodzenie wyplacane 27 dnia kazdego miesigca,
7) praca przy komputerze 4 godziny dziennie.
VI. Informacje dodatkowe:

1) Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 31 stycznia
2023 roku r. do godz. 14:00 w biurze Zaktadu ushug Komunalnych, adres: ul. Krakowska
40, 34-322 Gilowice, w godzinach pracy Zaktadu od poniedziatku do pigtku.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urz¢dmicze Glowny Ksiegowy w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Gilowicach”.

2) Dokumenty, ktore wplyng do Zakladu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) W przypadku wyslania dokumentacji aplikacyjnej poczta decyduje data wplywu
do Zakladu.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gilowice oraz na tablicy ogloszen Zakladu Ushug
Komunalnych.

5) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 426 z péZn. zm.), jest nizszy niz 6%.

6) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 ze zm.) jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wyltaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje si¢ w gronie osdb o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



VII. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powotana przez Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych prowadzi postgpowanie
rekrutacyjne trzyetapowo:

I etap: - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,
- ustalenie czy kandydaci spelnili kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze,

- ustalenie listy kandydatéw spelniajacych kryteria okres§lone w ogloszeniu o naborze,
dopuszczonych do drugiego etapu naboru;

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni (za posrednictwem poczty e-
mail lub Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gilowice znajdujacej sie pod adresem strony
internetowej http://bipgilowice.pl/ w zaktadce ,Rekrutacja”) o tescie sprawdzajgcym wiedze
kandydata oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Il etap: Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy na tescie
sprawdzajgcym wiedz¢ kandydata uzyskali wynik min 60%.

Ponadto:

- Wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny, adres e-mail lub telefon
kontaktowy.

- Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wyslane poczta, wplyna do Zaktadu Ushug
Komunalnych po uptywie wymienionego w ogloszeniu terminu, nie bedg rozpatrywane.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi,

- Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, bedg stanowily zalgcznik do protokolu
z przeprowadzonego naboru,

- Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktorych oferty zostana odrzucone nie bedg powiadamiane.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérych oferty zostang odrzucone, bedg
przechowywane w Zakladzie Ustug Komunalnych przez okres 5-ciu dni od dnia zakonczenia
procedury naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub mogg by¢ w tym terminie odebrane
osobiscie przez kandydata po zlozeniu stosownego o$wiadczenia.

- Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 ze zm.) oraz Zarzgdzeniem Nr 17/2022
Kierownika Zaktadu Ushug Komunalnych z dnia 14 pazdziernika 2022 roku w sprawie
ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Glowny Ksiegowy w Zakladzie Ustug
Komunalnych w Gilowicach.



