DF.2110.04.2018

Ogloszenie nr 4/2018
z dnia 04.06.2018 r.
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedziba w Pile

oglasza nabor na stanowisko:

referent ds. ksiegowosci

1. Wymagania obligatoryjne wobec kandydata:

N

SIS o

BO®ND O

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (ekonomiczne lub o innej specjalnosci przydatnej dla
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku),

Co najmniej 5 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

co najmniej 2. letni okres $wiadczenia pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej na
podobnym stanowisku pracy,

znajomos$¢ przepisow prawnych i problematyki w zakresie:  Ustawy o0 ubezpieczeniach
spotecznych, Kodeksu pracy, Ustawy o0 pracownikach samorzadowych, Ustawy
o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, Ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym, Ustawy i podrozach stuzbowych, Ustawy
0 rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetno$¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi i znajomo$¢ pakietu MS Office
(Word, Excel, itp.),

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc, obowiazkowosc, kreatywnose,

wysoka kultura osobista,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z organizacjg pracy biurowej,

doswiadczenie zawodowe w jednostkach sfery publiczne;j

znajomo$¢ podstawowych przepisdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Zwiazku,

. inne uprawnienia przydatne do pracy na okreslonym stanowisku.

Zakres wykonywanych obowiazkéw na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

biezace ksiegowanie przypisdw 1 odpisow, wptat i zwrotow nadptat z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

uzgadnianie kartotek podatnikdow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie spraw oraz dokumentacji kadrowo - placowej pracownikéw zwigzanej
z zatrudnianiem i zwalnianiem oraz wytwarzanej w czasie zatrudnienia, zgodnej
z Kodeksem pracy oraz innymi aktami prawnymi wydanymi w tym zakresie,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie zZ  przepisami prawa
1 odpowiedzialno$¢ w tym zakresie przed organami kontroli,

obstuga ZUS i US w rozumieniu przygotowywania rozliczen sktadek i zasitkow, dokumentacji
i korespondenciji,

prowadzenie spraw archiwalnych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,



7. przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komorek organizacyjnych ZM PRGOK, stata

wspoltpraca z Archiwum Panstwowym w celu brakowania dokumentéw oraz przeprowadzania ich
kasacji

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dziatu Finansowego lub bezposrednio
przez Przewodniczacego Zarzadu oraz Zastepce Przewodniczgcego Zarzadu.

4. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1.
2.

3.

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru zatagczonego do
ogloszenia,
kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:
a) wyksztatcenie
b) staz pracy
€) posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci ( dyplomow, zaswiadczen itp. ),
o$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane) o:
a) niekaralnosci za umySlne przestepstwo Scigane z  oskarzenia  publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
b) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
€) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku.

W_zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druk obejmujacy wszystkie wymagane
oswiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula o nastgpujaca tresci:

., Zgodnie z art.6 ust.l lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji. ,,

Komisja rekrutacyjna uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub
uzupetnienia dokumentow ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

5. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Oferta pracy - nabor na stanowisko — referent ds. ksiegowosci — ogloszenie nr 4/2018” osobiscie
w pokoju Nr 301 (IIl pigtro) przy ul. Dabrowskiego 8, 64-920 Pita, lub wysta¢ pocztg na
wskazany wyzej adres Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedzibg w Pile, w terminie do dnia 15.06.2018 roku (decyduje data wptywu do
Biura Zwigzku Migdzygminnego).

Oferty pracy, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie w sprawie naboru begdzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ).

Forme weryfikowania kompetencji kandydatow ustali komisja rekrutacyjna, ktéra moze stosowac
nastepujace narzedzia i techniki selekcji: rozmowe kwalifikacyjna, test wiedzy 1 umiejetnosci
oraz zadania symulacyjne.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu, ktdrzy po
analizie dokumentoéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetnig wymagan formalnych nie bedg o tym powiadamiani.



Szczegoélowych informacji o przebiegu postepowania udziela Maria Kordylewicz
tel. 668 860 392, email: maria.kordylewicz@prgok.pl.

6. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.prgok.pl) oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Zwiazku .

7. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:

1. Miejsce pracy: siedziba Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedziba w Pile , budynek posiada windy i podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

2. Obowigzujagca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien

w trzy miesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.
8. Informacja o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zwiazek Miedzygminny ,,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnymi”

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@prgok.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 5 lat wyznaczony przez administratora
5. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o0 przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

9. Pozostale informacije:

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zwigzku Miedzygminnym ,,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2. Osobie niepelnosprawnej przysluguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile znajdzie si¢ w gronie
wylonionych przez Komisj¢ najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 4 niniejszego
ogloszenia.

3. Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo odwotania naboru w calosci lub czesci
oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego

,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi
z siedzibg w Pile

Malgorzata Sypula
/-1


mailto:maria.kordylewicz@prgok.pl
http://www.bip.prgok.pl/

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz:

1.

posiadam pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylem skazany / nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

akceptuje warunki zatrudnienia ustalone w niniejszym ogtoszeniu o konkursie,
posiadam stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci na stanowisku pracy

referent ds. ksiggowosci.

(podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ...c.cuiviriiieiiiiicceecc e

N

IMIONA TOAZICOW ettt ettt e et e e s e et e e s e saeesseaeessssaeeseseesssssaneas

«

Data i miejsce urodzenia: 4. Obywatelstwo:

(numer telefonu) (e-mail)

6. WYKSZEAICONIE: ...

- nazwa szkoty i 10k jej UKOACZENIa .........cceueuiiiiiiiiiiiicccccc s

Zawod Specjalnos¢ Stopiefi naukowy Tytul zawodowy-naukowy

7. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy studia
POdypPlomOwe)........c.covvvericciicceeeene

(data ukoticzenia nauki lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)




8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

okres
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)




