POLKOWICKIE PRZEDSIEBIORSTWO KOMUNALNE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE: DS. KSIEGOWOSCI

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze,
b) minimum 3 lata stazu pracy,
c) znajomosc¢ aktdw normatywnych z zakresu rachunkowosci, rozporzadzenia w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek, klasyfikacji budzetowej, podatku VAT oraz innych niezbednych
do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
d) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) obywatelstwo polskie,
g) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziany staz pracy w ksiegowosci budzetowej,
b) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,
c) umiejetnosc¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,
d) sumiennos¢, doktadnosé, systematycznosé, odpornosé na stres, umiejetnosc pracy
w zespole, state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) ksiegowanie dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacja
budzetowa,
b) sprawdzanie i ksiegowanie raportéw kasowych,
c) ksiegowanie wyciggdw bankowych,
d) naliczanie odsetek od zabezpieczen,
e) naliczanie odsetek od wadium,
f) uzgodnienie i ksiegowanie naliczen czynszowych w ewidencji syntetycznej
(naleznosci, przychody, Vat),
g) uzgodnienie z Dziatem Zarzadzania Nieruchomos$ciami — prawidtowosci zapisow a
kontach kaucji mieszkaniowej,
h) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przygotowanie danych
(sprawozdawczos¢ GUS),
i) ksiegowanie kosztéw sgdowych i komorniczych
j) weryfikacja kont ksiegowych oraz ich inwentaryzacja,
k) uzgadnianie danych do sprawozdan miesiecznych i kwartalnych RB 27s.
4. Wymagane dokumenty:
a) podanie o prace (list motywacyjny),
b) zyciorys (CV),
c) kwestionariusz osobowy pobierz >>
d) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie,
e) kopie swiadectw pracy potwierdzajace 3- letni staz pracy,
f) oswiadczenie kandydata o:
— niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
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publicznych,
— posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,
— nieposzlakowanej opinii,

5. Informacje o warunkach pracy:
a) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,
b) Pracownik wykonuje swoje czynnos$ci w pomieszczeniu biurowym w siedzibie
firmy. Pozycja ciata przy pracy siedzgca, wymagajgca poruszania sie pomiedzy
pomieszczeniami, pietrami oraz podrézy poza statg siedzibe przedsiebiorstwa.
Pracownik nie jest narazony na czynniki szkodliwe. Pracownik jest narazony na
czynniki ucigzliwe tj. sztuczne oswietlenie (spetnia normy),
c) Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w budynku przy ul. 3 Maja 51 w
Polkowicach. Nie ma dostepu do stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych (brak
windy). Na parterze znajduje sie toaleta dla oséb niepetnosprawnych. Dostep do
wyjscia ewakuacyjnego na poziomie 0,00.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych):
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Polkowickim Przedsiebiorstwie
Komunalnym w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Przedsiebiorstwa lub pocztg na adres: Polkowickie Przedsiebiorstwo Komunalne, ul. 3
Maja 51, 59-100 Polkowice, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci” w terminie do dnia 24.01.2022 r. do godz. 15:00.

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.
Podania o prace, ktére wptyna do Przedsiebiorstwa po wyznaczonym terminie nie
bedg rozpatrywane i bedg zwrdcone bez otwierania.

8. Pozostate informacje dotyczgce naboru:

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem,
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Polkowickiego Przedsiebiorstwa Komunalnego, na stronie internetowej
PPK oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Przedsiebiorstwa.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), informuje, ze:

1)Administratorem Pani / Pana Danych jest Polkowickie Przedsiebiorstwo Komunalne z siedzibg w Polkowicach
ul. 3 Maja 51, 59-100 Polkowice;

2)WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych z ktéorym mozna skontaktowaé sie przez adres e-mail
z.polkowski@compexpert.pl, telefonicznie 512084372 oraz w formie tradycyjnej na adres Polkowickie Przedsiebiorstwo
Komunalne przy ul. 3 Maja 51, 59-100 Polkowice
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3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko na ktére Pani /Pan aplikuje na
podstawie:

a)art. 6 ust. 1 lit c RODO w zakresie danych wskazanych w art. 22(1) k.p. dotyczacych imienia (imion) i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

b) art. 6 ust. 1 lit a RODO - udzielonej przez Panig / Pana zgody w zakresie podanych innych danych niz wynikajace
z art. 22(1) k.p.

c)art. 6 ust,. 1 lit RODO — prawnie uzasadnionego interesu w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej

4)podstawg prawng przetwarzania dotyczgcych Pani/Pana danych osobowych jest art. 22(1) kodeksu pracy, Pani/ Pana zgoda
w zakresie innych danych niz wynikajace z podanych przepiséw, uzasadniony interes administratora w zakresie danych
zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej, uzasadnionym interesem jest sprawdzenie czy Pani / Pan jest osoba
odpowiednig na stanowisko na ktdre prowadzimy nabér;

5)Pani / Pana dane udostepniane bedg podmiotom $wiadczgcym Administratorowi ustugi, ktére dla realizacji celow sg
niezbedne, w tym w szczegdlnosci podmiotom swiadczacym ustugi informatyczne, wsparcia technicznego i organizacyjnego;

6)Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z powszechnie obowigzujgcych przepiséw w tym z
Kodeksu Pracy oraz ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych w przypadku zatrudnienia jesli nie
zatrudnimy Pani/Pana dane zostang usuniete po zakonczeniu rekrutacji;

7)posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych, o ile inne przepisy prawa
nie uniemozliwiajg Administratorowi Danych Osobowych realizacji tych praw. Ma Pani / Pan prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w stosunku do co do ktérych wyrazita Pani / Pan zgode na ich przetwarzanie, cofniecie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej
wycofaniem;

8)ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza Pani / Pana prawa lub wolnosci;

9)Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne dla realizacji wymienionych celéw, brak ich podania uniemozliwi Pani /
Panu ztozenie aplikacji w prowadzonej rekrutacji, podanie danych osobowych na podstawie udzielonej przez Panig / Pana
zgody jest dobrowolne;

Na podstawie Pani/Pana danych nie beda w sposéb zautomatyzowany podejmowane decyzje, dane nie podlegaja
profilowaniu ani udostepnianiu do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.



