GAUNIKACH
FMANIA MIASTA W WALBRZYCHU
S IVLATRIS 0N
Mateiki 1, 58-300 Walbrzych
Matejki 1, > Nk A A0

74 64 14 400, fax
Watbrzych, dnia 27.01.2020r.
DO/111/1/2020

OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
Inspektor w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym

Zarzad Drég Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki
1, 58-300 Walbrzych, ogtasza nabdér kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze

I. Okreslenie stanowiska : Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

I. Wymagania niezbedne :

1) Srednie lub wyzsze — preferowane ekonomiczne;
2) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3
ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) posiadanie petnej 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 szczegolnosci w zakresie:
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- prawa cywilnego,
- prawa zamdwien publicznych,
- ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
9) minimum 4 letni staz pracy dot. wyksztatcenia sredniego lub minimum 2
letni staz pracy dotyczy wyksztatcenia wyzszego.
Preferowany staz pracy w ksiggowosci budzetowe;.



Wymagane uprawnienia/umiejetnosci:

1) sumienno$¢, systematyczno$é, obowigzkowose,

2) otwartos¢ i komunikatywnosc¢, umiejetnosé pracy w zespole;

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

4) odpornos¢ na stres;

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

6) zaangazowanie w wykonywane obowigzki;

7) umiejetnos¢ pracy w Srodowisku zmian 1 pod presjg czasu;

8) rozwiniete umiejetnosci analityczne oraz skupienie na szczeg6ty;

9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,

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

11)znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych.

II1. 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 Watbrzych;

praca biurowa w jednozmianowym réwnowaznym systemie czasu pracy,

4) wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujacym w jednostce regulaminem
wynagradzania, wydanym na podstawie przepiséw rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych

5) siedziba jednostki nie posiada wind 1 podjazddéw, toalety

nieprzystosowane do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

6) stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i

sztucznym oswietleniem.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce :
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, t. j.

w grudniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz



zatrudnieniu oséb 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 =zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow

1) zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej(CV);

2) list motywacyjny;

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

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osoby
nieposiadajacej  obywatelstwa  polskiego, = dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy posiadanie znajomosci
jezyka polskiego;

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci;

6) posiadane opinie z dotychczasowych miejsc pracy lub referencje ,

Uwaga :
- o$wiadczenia , o ktérych mowa w pkt 4,5 i1 6 nalezy ztozy¢ wedtug
zalaczonego wzoru.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Osoby zainteresowane zgtoszeniem swojej kandydatury w przeprowadzanym
naborze proszone sg o dostarczenie dokumentdéw aplikacyjnych w terminie do
dnia 10.02.2020r. do godziny 12:00 na adres:

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

lub w kancelarii jednostki — pokéj nr 5, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,2JKonkurs na stanowisko Inspektora w Dziale Finansowo-Ksiggowym
DO.111.1.2020”.



A 5.

Aplikacje, ktore wplyng do Zarzadu Drég 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 spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru (w formie pisemne;,
jezeli kandydat nie wskaze kontaktu telefonicznego).

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

DYREKTOR

Krzyszigf Pzewczyk



Imi¢ i nazwisko

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

.........................................................
----------------------------------------------------------

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

OSWIADCZENIE

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

z pelni praw publicznych,
3) nie jestem karana/karany* za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)  wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zarzad
Drog, Komunikacji i1 Utrzymania Miasta w Walbrzychu, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektora w Dziale
Finansowo-Ksiggowym. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze
sg one zgodne z prawdg. Zapoznatam/em si¢ z trescig informacji dotyczacej
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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

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

(data i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
1 — Dokumenty sktadane w j¢zyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski.



Informacja dotyczaca

przetwarzania danych osobowych

w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Droég, 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 dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Zarzadem
Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana Matejki 1, 58 -300
Watbrzych, tel. (74) 64-14-400, fax (74) 64-14-404, sckretariat@zdkium.walbrzych.pl lub z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez iodo@zdkium.walbrzych.pl lub
pisemnie na adres Zarzad Drdg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, ul. Jana
Matejki 1 58 -300 Watbrzych.

I. Wskazanie administratora

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

II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@zdkium.walbrzych.pl
III. 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 cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV.Obowigzek 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 mogg by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badZ kategoriom
odbiorcow: organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikajg z
przepisoOw prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy.



VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

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

VIL Prawa osoby, ktérej dane dotycza.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sa przetwarzane w
Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu przystuguja
odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych, w tym:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do Zzadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

3. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia
zapominanym”);

4. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

6. prawo do przenoszenia danych.

VIIL Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanic Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb 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 Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.



ZARZAD DROG, KOMUNIKACI Walbrzych, dnia 27.01.2020r.
| UTRZYMANIA MIASTA W WAEBRZYCHU

ulJ. Matejki 1, 58-300 Watbrzych
tel. 74 64 14 400, fax 74 64 14 404

(5)

DO/ 111 /1 /2020 OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres Zarzad Droég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
jednostki ul. Matejki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska

Inspektor w Dziale Finansowo Ksiggowym —caty etat

pracy
Komoérka e .
ofgarlizacying Dzial Finansowo Ksiggowy
WEICEOrA . Minimalna IX
zaszeregowania
MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJINEJ
Podlega: Gléwnemu Ksiegowemu
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN
1. Weryfikacja dokumentow finansowo- ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.
2. Dekretacja dokumentow.
3. Terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej.
4. Prowadzenie centralnego rejestru umow w ZDKiUM.
5. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz

wyposazenia.

wyksztatcenie

6. Prowadzenie obshugi kasowe;j.

7. Prowadzenie czastkowej ewidencji VAT.

8. Przygotowywanie platnosci w elektronicznym systemie bankowym.

9. Biezaca analiza i uzgadnianie kont ksiggowych.

10. Analiza rozrachunkéw z kontrahentami.

11. Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji.

12. Przygotowywanie biezgcych analiz i raportdw na potrzeby sprawozdawczosci.

13. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

14. Biezace prace w zakresie ksiggowosci.

15. Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowiazujacych przepisow oraz procedur obowigzujacych
w jednostce.

16. Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z zakresem stanowiska.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
Wymagane Srednie lub wyzsze - preferowane ekonomiczne.




1) sumiennos¢, systematycznos¢, obowiazkowos¢;

Wymag.ane. 2) otwarto$¢ i komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole;

upr.av.vmen'la‘/ 3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnoscl 4) odpornos¢ na stres;
5) terminowos¢, poprawnos¢ i dokladnos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;
6) zaangazowanie w wykonywane obowiazki;
7) umiejetnosé pracy w srodowisku zmian i pod presjg czasu;
8) rozwiniete umiej¢tnosci analityczne oraz skupienie na szczegoty;
9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadaf pracownika
biurowego,
10) obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office oraz Open
Office;
11) znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych.

Pozadane

uprawnienia/

umiejetnosclt Brak.

. A Minimum 4 lata pracy — dot. wyksztafcenia $redniego.
DosSwiadezenie Minimum 2 lata gracz - dot.V:vyyksztaicenia wstzeggo.
zawodowe

Preferowany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Konieczna: umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktéw prawa; znajomosé
prawa, w szczegdlnosci w zakresie : ustawa o rachunkowosci, ustawa o
finansach publicznych, prawa cywilnego, prawa zamdwien publicznych,
ustawy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

GEOWNY KSIEGOWY
MatgopZata

resek

podpis bezposredniego przelozonego podpis dyrektora

DYREKHTOR

Krzyszt wezyh




