Watbrzych, dnia 06.06.2018r.
DO/110K/11/18

OGLOSZENIE

Zarzad Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu ogltasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Dziale Finansowo-Ksieggowym

[. Kandydat ubiegajgcy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbe¢dne

wymagania:

1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze — preferowane ekonomiczne;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych;

8) znajomos¢ prawa, w szczegdlnosci w zakresie:
- ustawa o rachunkowodci,
- ustawy o finansach publicznych,
- prawa cywilnego,
- prawa zamowien publicznych,
- ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

9) minimum 4 letni staz pracy dot. wyksztalcenia $redniego oraz minimum 2

letni staz pracy w ksiegowosci dotyczy wyksztatcenia wyzszego.
Preferowany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

II. Kandydat ubiegajacy sie¢ o w/w stanowisko musi spelniaé¢ dodatkowe
wymagania:
1) sumiennos¢, systematycznosé, obowigzkowosc,
2) otwarto$¢ i komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;
3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
4) odpornos¢ na stres;



5) terminowos$¢, poprawnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

6) zaangazowanie w wykonywane obowigzki;

7) umiejetnos¢ pracy w srodowisku zmian i pod presja czasu;

8) rozwiniete umiejetnosei analityczne oraz skupienie na szczegoty;

9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,

10)obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open
Office,

11)znajomos¢ programdw finansowo-ksiegowych.

I1I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zawarty jest w opisie
stanowiska (opis stanowiska pracy nie narusza zapisow ogloszenia o naborze).

IV. Warunki pracy na stanowisku :

1) podstawa zatrudnienia - umowa o prace;

2) wymiar czasu pracy — caty etat;

3) miejsce wykonywania pracy: siedziba Zarzadu Drég Komunikacji i

Utrzymania Miasta w Watbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58-300 Walbrzych;

praca biurowa w jednozmianowym réwnowaznym systemie czasu pracy,

4) wynagrodzenie — zgodnie z obowiazujacym w jednostce regulaminem
wynagradzania, wydanym na podstawie przepisow rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

5) siedziba jednostki nie posiada wind 1 podjazdow, toalety

nieprzystosowane do potrzeb 0séb niepelnosprawnych,

6) stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym 1

sztucznym os$wietleniem.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, t. j.

w maju 2018 roku wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz =z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



VI. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej(CV)  potwierdzony
wlasnorecznym podpisem,;

2) list motywacyjny potwierdzony wiasnorgecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
staz pracy 1 inne kwalifikacje (w szczegdlnosci dokumenty
potwierdzajace uzyskany poziom wyksztatcenia, $wiadectwa pracy z
dotychczasowych miejsc zatrudnienia, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach , szkoleniach, itp.); oryginaty do wgladu w poézZniejszym etapie
naboru;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci;

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Uwaga :
- o$wiadczenia , o ktorych mowa w pkt 4,5 1 6 nalezy zlozy¢ wedlug
zatgczonego wzoru,

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Osoby zainteresowane zgtoszeniem swojej kandydatury w przeprowadzanym
naborze proszone sa o dostarczenie dokumentow aplikacyjnych w terminie do
dnia 20.06.2018r. do godziny 12:00 na adres:

Zarzad Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki
1, 58-300 Walbrzych ,

lub w kancelarii jednostki — pokdj nr 5, w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Inspektora w Dziale Finansowo-
Ksiggowym”,

Aplikacje, ktére wptyng do Zarzgdu Drog Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Telefon kontaktowy: (74) 641-44-07 lub (74) 641-44-05
Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o

naborze zostana zaproszeni do drugiego etapu naboru (w formie pisemnej,
jezeli kandydat nie wskaze kontaktu telefonicznego).



Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w ZDKIUM w Watbrzychu oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej ZDKIUM w Watbrzychu




Imie i nazwisko

........................................................

.........................................................
..........................................................

..........................................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze :
1) posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam obywatelstwa polskiego,* !
2)  posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam

z petni praw publicznych,
3) nie jestem karana/karany* za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)  wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zarzad
Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Walbrzychu, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektora w Dziale
Finansowo-Ksiggowym. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie 1 o§wiadczam, ze
sa one zgodne z prawdg. Zapoznatam/em sie z trescig informacji dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji, w tym z informacjg o
celu oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

...............................................

(data i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
1 — Dokumenty skladane w jezyku obcym musza byé przettumaczone na jezyk polski.



Watbrzych, dnia 06.06.2018 r.

DO/110K /11 /2018 OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
jednostki ul. Matejki 1, $8-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska

pracy

Inspektor w Dziale Finansowo Ksiggowym —caly etat

Komorka
organizacyjna

Dziat Finansowo Ksiggowy

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna IX

MIEISCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJINE]

Podlega:

Glownemu Ksiggowemu

Z.AKRES WYKONYWANYCH ZADAN

W W N —

Weryfikacja dokumentéw finansowo- ksiggowych pod wzglgdem formalno- rachunkowym.
Dekretacja dokumentdw.

Terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;j.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw w ZDKiUM.

Prowadzenie ewidencji $rodkéow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
wyposazenia.

Prowadzenie obstugi kasowej.

Prowadzenie czastkowej ewidencji VAT.

Przygotowywanie ptatnosci w elektronicznym systemie bankowym.

Biezaca analiza i uzgadnianie kont ksiggowych.

. Analiza rozrachunkdéw z kontrahentami.

. Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji.

. Przygotowywanie biezacych analiz i raportow na potrzeby sprawozdawczosci.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

. Biezace prace w zakresie ksiggowosci.
. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisbw oraz procedur obowiazujacych

w jednostce.

. Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zakresem stanowiska.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane
wyksztalcenie

Srednie lub wyzsze - preferowane ekonomiczne.




1) sumienno$é, systematycznos¢, obowiazkowos¢;

Wymag,a“? 2) otwarto$¢ i komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole;

uprg\ynlen'1a/ 2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

U Gl 3) odpornos¢ na stres;
4) terminowos$¢, poprawnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowiazkéw;
5) zaangazowanie w wykonywane obowiazki;
6) umiejetnos¢ pracy w srodowisku zmian i pod presja czasu;
7) rozwiniete umiejetnosci analityczne oraz skupienie na szczegoty;
8) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,
9) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open
Office;
10) znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych.

Pozadane

uprawnienia/

umiejetnosci
Brak.

_ : Minimum 4 lata pracy — dot. wyksztalcenia $redniego.
Deswiadezemic Minimum 2 lata gracz - dot.vzv};/kszta’fcenia wstzeggo.
zawodowe

Preferowany staz pracy w ksiggowosci budzetowe;.

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Konieczna: umiejetnosé stosowania i interpretacji aktow prawa; znajomosé
prawa, w szczegdlnosci w zakresie : ustawa o rachunkowosci, ustawa o
finansach publicznych, prawa cywilnego, prawa zamdéwien publicznych,
ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

GEOWNY/ KSIEGOWY

Mczigor#@%sek

podpis bezposredniego przetozonego podpis dyrektora




Informacja dotyczaca

przetwarzania danych osobowych

w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) i Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana
Matejki 1 58-300 Walbrzych informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Zarzgdem Drog, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Watbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58 -300 Watbrzych, tel. (74) 64-14-400, fax
(74) 64-14-404, sekretariat@zdkium.walbrzych.pl lub z Inspektorem Ochrony Danych droga
elektroniczng poprzez iodo@zdkium.walbrzych.pl lub pisemnie na adres Zarzad Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1 58 -300 Watbrzych.

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzad Drég, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58 -300 Watbrzych.

II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@zdkium.walbrzych.pl
II. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie Pani/Pana zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV.Obowiazek podania danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celu wskazanym w pkt. III, Pani/Pana
dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujagcym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw:
organom wiladzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub dziatajacym na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdw prawa np.
policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy.

VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt.
IIT celdéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.



VIL Prawa osoby, ktérej dane dotyczsg.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w
Zarzgdzie Dréog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu przystuguja odpowiednie
prawa wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawg z
dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych, w tym:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane
sa nieprawidlowe lub niekompletne;

prawo do zgdania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym™);
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do przenoszenia danych.

D

O Uk L

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



