Dyrektor Zakladu Nieruchomosci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim
Samorzadowego Zakladu Budzetowego
oglasza
nabor na stanowisko

Gléwnego ksiegowego

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie :
- ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

- uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
co najmniej 3 letnia praktyka w ksiggowosci,

- ukonczona $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i co najmniej 6- letnia
praktyka w ksiggowosci,

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych ,wiedza z zakresu rachunkowosci i gospodarki
finansowej w administracji samorzadowej,

¢) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) osoba nie bylta karana za przestepstwa popetnione umyslnie i nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestepstwa skarbowe.

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku

b) znajomos¢ klasytikacji budzetowej, zasad ksiegowosci samorzagdowych zaktadow budzetowych
c) biegta obsluga komputera - srodowiska Windows , znajomos$¢ programéw: Dom 5, Program —
Kadry- Ptace, Ptatnik, GUS, Bankowos¢ elektroniczna, Bestia ,

d) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, systematycznos¢,

rzetelno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, dyspozycyjnosé.



II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w pelnym zakresie obowigzkow glownego
Ksiegowego budzetowego , w szczegdlnosci :

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) rozliczenie wyptat wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkow, list ptac , i innych wystepujacych w
zaktadzie

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych , ZUS 1 innych rozliczen na potrzeby Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski

5) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej , budzetowej , ZUS, Statystycznej , podatkowe;j ,
VAT , Gminnej ,

6) sporzadzanie projektu rocznego planu
7) biezaca realizacji budzetu,
8) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

11) prowadzenie ewidencji majatkowej zaktadu.

III. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w wymiarze 1/1 etatu,

2) pierwsza umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia
drugiej umowy na czas niekreslony

3) poczatek zatrudnienia od 01 wrzes$nia 2020 r ,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

IV . Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Nieruchomosci Komunalnych

w Pruszczu Gdanskim w grudniu 2019 r., w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie 18%.



V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione: przeciwko mieniu ,przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach

w siedzibie Zaktadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim ul Grunwaldzka
71A lub poczta na adres Zaktadu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko glownego
ksiegowego w terminie do dnia 17 czerwca 2020 r.. Aplikacje, ktoére wptyng do Zaktadu
po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie o terminie

i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych nie
beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na
stronie zaktadowego portalu internetowego (www.znk.pruszczgd.pl) oraz na tablicy ogloszen
wewnatrz budynku Zaktadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zaktadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Zaktadzie przez okres 7 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli

dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow.



Zaktad Nieruchomosci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim nie odsyta dokumentéw

kandydatom. Po uptywie okresu 7 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,

nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, iz:

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Nieruchomosci Komunalnych
w Pruszczu Gdanskim z siedzibg w Pruszczu Gdanskim, przy ul. Grunwaldzkiej 71A.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Krzysztofa Pukaczewskiego, z
ktorym mogg si¢ Panstwo skontaktowa¢ pod adresem e-mail iod@pruszcz-gdanski.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
poszczegbdlne stanowiska pracy na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. b) RODO.

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Komisja rekrutacyjna oraz moga by¢

podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi pocztowe, prawne oraz inne organy
publiczne, sady 1 inni odbiorcy legitymujacy si¢ interesem prawnym w pozyskaniu danych
osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe;j.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane: w przypadku kandydatow ktorzy nie

zostali przyjeci w procesie rekrutacji

- przez okres 7 od dnia zakonczenia rekrutacji, w przypadku kandydatow ktorzy zostali
zatrudnieni - przez okres przewidziany

w Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

. Posiada Pani/Pan prawo zadania dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. W przypadku gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
obowigzujacych regulacji wewnetrznych zakladu. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich
podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
uwzglednienia Pana/i kandydatury w procesie rekrutacji.

Dyrektor Zaktadu Nieruchomosci Komunalnych
w Pruszczu Gdanskim

Grzegorz Morawski



