SA.110.2.2022 Chodziez, 09.05.2022r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530.) Dyrektor Mieszkaniowego Zasobu Gminy
Miejskiej Chodziez ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko:

ds. ksiegowosci budzetowej i Srodkéw trwatych

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczony 18 rok zycia,

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) posiada nieposzlakowang opinie,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie obowigzkéw na okreslonym stanowisku
pracy,

g) wyksztatcenie minimum sSrednie (preferowane wyzsze na kierunku administracja,
rachunkowosg, finanse)

h) minimum 2 letni staz pracy
2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy na podobnym stanowisku,

b) praktyczna znajomosc¢ aktow prawnych:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
- ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczenh socjalnych,

- rozporzgdzen dotyczgcych rachunkowosci budzetowej i klasyfikacji Srodkéw
trwatych,

C) biegta znajomosc¢ postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows oraz pakietu
biurowego MS Office.

3. Preferowane cechy osobowosciowe kandydatéw:
a) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy oraz dziatania pod presjg czasu,
b) systematyczno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
c) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) wysoka kultura osobista.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1 Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (program SFINKS) zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, przepisami dla jednostek budzetowych i politykg rachunkowosci
jednostki tj. na podstawie dowodow ksiegowych w porzgdku chronologicznym i
systematycznym, w tym:

o okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

o wycene aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
e gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych,



2 Dekretacja dowodow ksiegowych i kontrola formalno- rachunkowa dowodow.

3 Prowadzenie ewidencji pomocniczej kosztow remontéw i eksploataciji budynkéw i
lokali (program PROBIT).

4 Obstuga bankowosci elektronicznej iBiznes24, sporzgdzanie przelewow
i monitorowanie prawidiowosci ich realizacji, sporzadzanie wydrukéw wyciggow
bankowych.

Sporzgdzanie wewnetrznych dowodow zbiorczych i rozliczeniowych.
Prowadzenie rejestr sprzedazy i zakupu.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej sSrodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkow trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, sporzadzanie dowodéw
przyjecia, likwidacji ww. srodkoéw, sporzgdzanie wywieszek w pomieszczeniach.

9 Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku ruchomego jednostki.
10 Prowadzenie obstugi zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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5. Warunki pracy:
a) Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,
b) Przewidywany termin zatrudnienia: maj/czerwiec 2022r.,
c) Miejsce pracy: siedziba MZGM, ul. MlyAska 3, 64-800 Chodziez,
d) Praca w siedzibie i na terenie administrowanym przez MZGM,
e) Praca przy komputerze powyzej 6 godz. dziennie,
f) Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony.
6. Wymagane dokumenty:
a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b) wtasnorecznie podpisane CV,

c) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o:

I. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych,

Il. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

lll. nieposzlakowanej opinii,

IV. braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

V. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby naboru na ww. stanowisko.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych /tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1781
zZ pézn.zm./”.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:



a) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ w siedzibie Mieszkaniowego
Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez; ul. Mtynska 3; 64-800 Chodziez- w sekretariacie
lub przesta¢ pocztg na ww. adres,

b) dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie MZGM lub przestane pocztg powinny
znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia: ,,Naboér na
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”,

¢) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 maja 2022r. do godz. 14:00,

d) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do jednostki,

e) aplikacje przestane w formie elektronicznej oraz poza ogtoszeniem - nie bedag
rozpatrywane,

f) MZGM zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktowania sie telefonicznie tylko z osobami,
ktére spetniajg wymagania formalne - w terminie nie diuzszym niz 10 dni od daty
uptywu terminu do sktadania dokumentéw,

g) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZGM,
pozostali kandydaci mogg odbiera¢ ztozone dokumenty w terminie 3 miesiecy liczac od
daty ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego terminu wszystkie
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. MZGM nie odsyta kandydatom ztozonych
dokumentéw.
8. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, zgodnie
Zz wymogiem ustawowym. Nie podanie wymaganych danych osobowych skutkuje brakiem
mozliwosci udziatu w naborze, zawarcia stosunku pracy lub nieskorzystanie
Z przystugujgcych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnieh.
1. Administratorem danych osobowych jest Mieszkaniowy Zasob Gminy Miejskiej
Chodziez - siedziba: 64-800 Chodziez, ul. Miyiska 3.
2. Z Administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez adres email:
sekretariat@mzgm.chodziez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
3. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
poprzez email: iod@mzgm.chodziez.pl

4. Dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru, na podstawie dobrowolnej i Swiadomej zgody. Podstawa prawna przetwarzania
danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 7 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, b oraz ¢ RODO.

5. Podane dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na

podstawie obowigzujgcego prawa.

6. Okres przechowywania danych osobowych: dane osobowe bedg przechowywane przez
okres niezbedny do organizacji i przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze (z uwzglednieniem 3 miesiecy liczac od daty ogtoszenia informacji o wyniku
naboru, w ktorych dyrektor jednostki ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska).

Po uptywie tego terminu wszystkie dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. MZGM
nie odsyta kandydatom ztozonych dokumentéw.
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7. Posiada Pani/ Pan prawo do: zadania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny, niemniej jest warunkiem
koniecznym do zawarcia i wykonania umowy o prace.

10. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

11. Administrator Danych, deklaruje, Zze nie przekazuje i nie zamierza przekazywac¢ danych

osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Dyrektor
Mieszkaniowego Zasobu
Gminy Miejskiej Chodziez

/-/ lwona Szmyt

Sp. M.M.



