Dyrektor Chojnowskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;
w Chojnowie, ul. Drzymaty 30
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. ksiescowosci

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) nieposzlakowana opinia,

d) niekaralnos$¢ za przestepstwo popenione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne lub studia podyplomowe
w zakresie rachunkowosci lub $rednie ekonomiczne lub administracyjne z doswiadczeniem
co najmniej 2 lata,

f) wymagany staz pracy: minimum 2 lata na stanowisku daministracyjno-biurowym,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o zaméwieniach publicznych,

b) znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki komunalnej, planu kont, instrukcji kancelaryjnej
i archiwalne;j,

¢) mile widziane: staz pracy w jednostce samorzadowej,

d) umiej¢tnodci: praktyczna znajomoéé zagadnien ksiggowych, biegla znajomos¢ obstugi
komputera w zakresie pakietu Office, programéw ksiggowych oraz korzystania z Internetu,

e) inne umiejetnosci: obstuga urzgdzen biurowych, dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy
zespolowej, elastycznosé,

f) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnogé, komunikatywnosé, samodzielnosé,
operatywnos¢, wnikliwos¢, obowigzkowosé, rzetelno$é, bezstronnose, organizacja czasu
pracy,

g) Zdolnosci analitycznego myslenia i pracy pod presja czasu i roznych obowigzkow.

3. Ogdlny zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. Srodki trwate — prowadzenie ewidencji w systemie komputerowym:
a) Kartotek srodkow trwatych i $rodkéw trwatych o niskiej wartosci.
b) Przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci dowodéw OT, PT, LT, MM i ich ksiggowanie.
¢) Sporzadzanie dokumentéw PK dotyczacych amortyzacji i umorzenia.
d) Uzgadnianie sald kont wartosci i umorzenia $rodkéw trwatych w programie FK.

¢) Uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwatych z osobami materialnie odpowiedzialnym, szczegélnie
na koniec roku.

f) Sporzadzanie odpowiednich wydrukéw na potrzeby inwentaryzacji i inne.
g) Sporzadzanie sprawozdan F-03 do GUS.
2. Prowadzenie ubezpieczen rzeczowych:
a) Kontrola kompletnosci polis ubezpieczeniowych zaktadu oraz zarzadzanych wspolnot
mieszkaniowych.
b) Terminowe optacanie skladek, przekazywanie dyspozycji do pracownika ds. oplat
podatkéw i rozliczen VAT, wprowadzanie przelewow do systemu bankowego.
c) Wspolpraca z towarzystwem ubezpieczeniowym w zakresie zglaszania szkod
i uzyskiwania odszkodowan oraz wspélpraca z poszczeg6lnymi oddziatami w tym
zakresie.
3. Prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji, zaliczek, wplaconych wadium,
zabezpieczen wykonania uméw, prowadzenie ewidencji zatrzymanych kaucji wraz
z uzgadnianiem salda konta kaucji, wadium i zabezpieczefi oraz terminowe przekazywanie



zwrotu zabezpieczen.
4. Ewidencja wptat:

a) Biezgce ksiegowanie wplat czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze i komorki.

b) Biezace ksiggowanie wplat zaliczek na koszty utrzymania nieruchomosci wspdlnych
1 wplat funduszu remontowego na indywidualne konta cztonkéw wspdlnot
mieszkaniowych oraz dokonywanie ich miesigcznych zestawien zbiorczych.

¢) Przygotowywanie miesiecznych sprawozdan z przychodow, sprzedazy i wpltywow.

d) Wspolpraca z pracownikami dziatu OBM w zakresie wplat.

e) Przygotowywanie danych dla potrzeb sporzadzenia sprawozdan GUS z zakresu wplat
dotyczacych gospodarki mieszkaniowej.

5. Raporty kasowe m.in. kontrola dziennych raportéw kasowych w powiazaniu z dokumentami

Zrédlowymi oraz kontrolowanie wysokosci pogotowania kasowego.

6. Zastgpstwo ksiggowego - kasjera podczas jego nieobecnosci m.in. w zakresie:

a) Dokonywanie operacji gotdéwkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodoéw przychodowych i rozchodowych.

b) Prowadzenie gospodarki kasowej, wypetnianie formularzy i drukéw kasowych (dowod
wplaty ,,KP”).

¢) Sprawdzanie dokumentéw przed wyplatg gotowki, czy =zostaly sprawdzone i
zaakceptowanie do wyplaty przez osoby upowaznione,

d) Dokonywanie wyplat wynagrodzen i dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z ustalonym
terminarzem.

e) Uzgadnianie stanu kasy, sporzadzanie zestawien wptat i wyptat gotdéwkowych.

f) Podejmowanie gotowki z banku (na podstawie czekdw) i przyjmowanie jej do kasy oraz
odprowadzanie gotowki do banku (na podstawie dowodéw wptaty.

g) Sporzadzanie dziennych raportéw kasowych.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) Przygotowywanie instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz przekazywanie ich do zatwierdzenia przez Archiwum
Panstwowe.

b) Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie odpowiedniego
przygotowania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz udzielanie biezacego
instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wiasciwego doboru klas.

¢) Przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji
przyjmowanych akt.

d) Udostegpnianie osobom upowaznionym akt do celéw stuzbowych i naukowych w oparciu
o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

e) Inicjowanie brakowania akt godnie z obowigzujagcymi przepisami oraz udziat
w komisyjnym brakowaniu.

f) Wspodlpraca z archiwum Panstwowym.

8. Kontrola wewngtrzna dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentéw ksiggowych, kontrola zasadnosci i realnosci sald oraz legalnosci , rzetelnogci

1 prawidlowosci udokumentowania operacji gospodarczych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

b) Czas pracy: pelen wymiar.

¢) Praca na stanowisku biurowym (wysitek umystowy, obstuga komputera i urzadzen
biurowych).

d) Bezpodredni przelozony: Gtéwny ksiegowy, wspblpraca ze wszystkimi Oddziatami
ChZGKiM.

e) Zachowane bezpieczne warunki pracy.

f) Telefoniczny i bezposredni kontakt z petentami.

g) Stanowisko pracy na I pigtrze. Budynek nie jest dostosowany dla 0s6b niepetosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich (budynek bez podjazdéw i windy).



S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zakladzie, w miesigcu poprzedzajacym
ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$é z oryginalem” kopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i uprawnienia zawodowe,

d) poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$é z oryginalem” kopie $wiadectw pracy
potwierdzajace wymagany staz oraz ewentualne opinie o dotychczasowej pracy zawodowej,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej www.chzgkim.chojnéw.eu w zakiadce ROD — DRUKI DO POBRANIA) ,

f) podpisane wlasnor¢cznie o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) podpisane wlasnorgeznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

h) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie o niekaralnogei za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego i umy§lne przestepstwa skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy
na stanowisku referenta ds. ksiegowosci,

J) Oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z formularzem stanowigcym zafgcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia (druk do pobrania na stronie hitps:/fehzekim.choinow.cn_w zakladee RODO —
DRUKI DO POBRANIA

k) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — pogwiadczong przez
kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginalem” kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnoscé.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK na wlasny koszt.

7. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie od 07.08.2023 r. - do 28.08.2023 r. listownie
lub osobiscie w sekretariacie Zakiadu II pietro pok. nr 1 (decyduje data faktycznego wplywu
do Zakladu, do godz. 14.30), pod adresem:

Chojnowski Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Drzymaly 30
59-225 Chojnéw
Sekretariat Zakladu
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. ksiegowosci”,

8. Postanowienia koncowe:

a) Zakwalifikowani w wyniku wstepnej selekeji kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o miejscu, terminie i sposobie dalszego postepowania kwalifikacyjnego



b)

g)

(rozmowa kwalifikacyjna).

Oferty niespetniajgce wymagan podstawowych, nadestane faksem, droga elektroniczng lub
ziozone po terminie podanym na ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert
nadestanych drogg pocztows o uznaniu ich za ztozone decyduje data stempla pocztowego.
Informacja o wyniku naboru podana bgdzie do publicznej wiadomosei na stronie
internetowe]j Biuletynu Informaciji Publicznej: bip.chojnow.net.pl/jednostki organizacyjne
oraz chzgkim.chojnow.eu/ogloszenia a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie zakladu
przy ul. Drzymaty 30.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei uzyskane z KRK na wtasny koszt.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prace
na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, mozliwos$¢ zawarcia umowy
na czas nieokreslony.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie
w ChZGKiM w dziale kadr w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Nieodebrane oferty kandydatéw po uplywie wskazanego terminu zostang zniszczone.
Zastrzega si¢ prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

Chojnéw, dn. 04.08.2023 r.

Dyrektor Chojnowskiego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

inz. Edward Kosnik



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Chojnowski Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej, ul. Drzymaty 30, 59-225 Chojnéw. Kontakt z administratorem jest mozliwy takie
za pomocg adresu mailowego: sekretariat@chzgkim.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec.

3. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za pomocy adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:

® art.6ust. 1lit. cRODO - realizacja obowiazku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajgca
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

® art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktdrej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w przypadkuy, gdy dane nie s3 przetwarzane na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktdre wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza
Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie do celéw przysziych rekrutacji.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych,

8. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art, 18
RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jeéli dane przetwarzane byly na jej
podstawie,

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g)

nalezy skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

9. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

9. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w jej procesie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéh
Zautomatyzowany.






