DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W CHORZELACH
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA  WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W ZAKtADZIE GOSPODARKI KOMUNALNE)
|  MIESZKANIOWE) W CHORZELACH, UL. BRZOZOWA 3, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY - SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI
Praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym,

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada co najmniej piecioletni staz pracy, w tym min. 3 lata doswiadczenia w
ksiegowosci.

7. zna przepisy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatkach,

- ustawy o podatku VAT,

oraz aktéw wykonawczych do ww. regulacji prawnych.

ll. WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetno$é podejmowania decyzji;

umiejetnos$é praktycznego stosowania przepiséw prawa;

umiejetnos$é analizy dokumentéw finansowych i sporzgdzania sprawozdan;
dyspozycyjnos¢;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu;

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowosé, rzetelnosé,
sumiennos¢, obowigzkowosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista;
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE
WSZYSTKIM ZADANIA:



Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
Dekretowanie i ksiegowanie dokumentdow finansowych,
Prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupow VAT, przygotowywanie deklaracji VAT.

S S

Obstuga bankowosci elektronicznej - sporzadzanie przelewdw/ terminowe dokonywanie
ptatnosci.

Kontrola formalno- rachunkowa dowoddéw ksiegowych,
Prowadzenie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
Uzgadnianie sald kont ksiegowych,

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,
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Obstuga systemow finansowo — ksiegowych,
10. Prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych,

11. Naliczanie amortyzacji/umorzen zgodnie z przepisami,

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach
2. Wymiar czasu pracy — peten etat.

3. System czasu pracy — podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 7°-15

4. Wynagrodzenie zasadnicze maksymalnie 5500,00 zt (stownie: piec tysiecy pieéset ztotych);
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wedtug regut okreslonych za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne. Z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan Pracownikowi moze zostaé
przyznany dodatek specjalny. Na zasadach wskazanych w regulaminie gospodarowania
$rodkami ZFSS przystugujg Pracownikowi $wiadczenia z ZFSS.

5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.

6. Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne.

7. Praca pod presjg czasu.

8. W sytuacjach szczegdlnych praca w dni ustawowo wolne od pracy i w swieta.

9. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

10. Dostep do Internetu i serwisdw prawnych.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) podpisany zyciorys kandydata z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
2) podpisany list motywacyjny kandydata,

3) kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) dokumentdéw
potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisiji,

4) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy kandydata — (kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) druk kwestionariusza mozna pobra¢ w ZGKiM w
Chorzelach lub jako zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o



ukonczeniu studidéw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
komisji,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysinie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci : 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 r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. 22019 . poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1)oraz ustaw3a z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach” (z podaniem imienia i nazwiska), osobiscie w
ZGKiM lub przesta¢ pocztg na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Chorzelach”, ul. Brzozowa 3, 06-330 Chorzele w terminie do dnia 27 lutego 2026 r. do godz.
LOO. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do ZGKiM).

VIIl. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje ktore wptyng do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
ZGKiM

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane
powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych
w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetniag wymogdw formalnych nie beda powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentdow oraz
przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami.



6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach
(www.e-bip.org.pl/zgkimchorzele)

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatow
bedg przechowywane na stanowisku ds. kadr i ptac w ZGKiM przez okres 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢é
odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w/w okresu nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyskaé u Dyrektora ZGKiM- tel. (29) 751 50 83.
Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w ZGKiM w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o
naborze. Oswiadczenie nalezy dofgczy¢ do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych.

Chorzele, dnia 17 luty 2026 r.



