Dyrektor Zaktadu Budzetowego , Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej” w
Przemkowie
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy:
umowa na zastepstwo
KSIEGOWA

w ,, Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej”

w Przemkowie

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie :spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) wyksztatcenie wyzsze ; ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

b) wyksztatcenie srednie, policealne lub pomaturalng szkote ekonomiczng i co
najmniej 2- letnig praktyke w ksiegowosci ,

2. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelem na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

3. Posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowa- administrator cmentarzy.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5. Nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z orskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygotnosci dokumentéw oraz przestepstwo karne skarbowe,

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ wustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
Kodeks  postepowania  administracyjnego, 0 zamowieniach publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks pracy, o wiasnosci lokalu, o ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego i inne wynikajgce
z wykonywanych obowigzkdw,

2. Znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego funkcjonujagcego na platformie
programow m. in. Windows: Word, Exel itp.,

3. Znajomos$¢ obstugi pragramow ksiegowych  THB, mBiuro , THB Wspdlnoty,
THB.SfinKs

4. Umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos$c.

5. Dokfadnosé, sumienosc¢, odpowiedzialnosé, terminowosé



lll . Zakres obowigzkéw ksiegowej:

1.  Znajomos¢ Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r Dz. U. Nr 121 poz.591 z
pdzniejszymi zmianami, Ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz o podatku akcyzowym Dz. U. Z
1993 r nr 11 poz.50 z pdzniejszymi zmianami, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18
grudnia 2001 r w sprawie szczegoétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych Dz. U. 153 poz.1752.

2. Prowadzenie odpowiedniej ksiegowosci finansowej dla Wspélnot Mieszkaniowych, w ktérych
Miejski Zaktad sprawuje zarzad i administrowanie:

- ksiegowanie faktur dotyczgcych Wspdlnot w programie THB WSPOLNOTY,

- ksiegowanie wyciggow bankowych w programie THB.SfinKs,

- naliczanie naleznych opfat i wymiaréw za mieszkania i lokale dla wtascicieli w budynkach
Wspdélinot,

- ksiegowanie danych biezgcego miesigca musi by¢ zakonczone do 5-go dnia roboczego

nastepnego miesigca,

- wprowadzanie zmian w ruchu lokalowym do kartotek w programie THB WSPOLNOTY,

- tworzenie i wysytanie zawiadomien z naliczeniami i zmianami optat do wtascicieli,

- analiza zadtuzen i wysytanie upomnien dla oséb zalegajgcych z optatami,

- kierowanie spraw do sgdu ( przygotowywanie dokumentacji dla Radcy Prawnego ),

- wystawianie rachunkow ze Wspélnot Mieszkaniowych ( min.: dla Gminy — dotyczgce lokali
gminnych za wynagrodzenie zarzadcy, koszty eksploatacji, fundusz remontowy — oraz
refaktury dla wiascicieli ),

- przygotowywanie zestawien do rozliczen i zebran rocznych Wspolnot Mieszkaniowych i
uczestnictwo w zebraniach z mieszkancami Wspaolnot,

- w zastepstwie za gtdéwnego ksiegowego tworzenie rozliczen Wspaolnot na podstawie
zestawien,

- potwierdzanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe dotyczace wtascicieli mieszkan,

- biezace opisywanie faktur kosztowych, wprowadzanie faktur wystawianych przez MZGM na
rzecz Wspolnot Mieszkaniowych do rejestru,

- odmawianie przyjecia do realizacji dowodow nie odpowiadajgcych wymogom prawnym i
budzgcym zastrzezenia co do ich legalnosci,

- archiwizacja dokumentow ksiegowych,

- wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z ptatnosciami,

- drukowanie z programu lub reczne tworzenie zestawien min.: do faktur i zaswiadczen,

- drukowanie wyciggow bankowych dotyczgcych Wspdlnot Mieszkaniowych.

3. Woystawianie faktur w programie mBiuro z MZGM:

- min.: dla wspdlnot, najemcow za czynsz za lokale uzytkowe, za ustugi, do PWiK za media,
do ZN CHROBRY za wode i energie cieplna, refaktury,

- za karnety i jednorazowe wejscia na sitownie, przekazywanie informacji o wystawieniu
faktur do pracownika, ktory pilnuje wej$¢ na sitownie,

- tworzenie comiesiecznych raportéw sprzedazy w programie dla gtéwnej ksiegowe;.

4. Sporzadzanie not ksiegowych do Urzedu Gminy oraz innych jednostek budzetowych.

5. Obstuga petentow:

- bezposrednie, telefoniczne, korespondencyjne udzielanie informacji i pomocy w zakresie
spraw zwigzanych z ksiegowo$cig finansowg wtascicieli mieszkan/najemcow lokali oraz
spraw zwigzanych z cmentarzem,

- wydawanie drukow, wzordéw podan, oswiadczen i pomoc w ich wypetnianiu.



6. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego i petnienie zastepstwa na czas
nieobecnosci pracownikow dziatu finansowego i sekretariatu.

Wvymiar zatrudnienia — petny etat

Stanowisko i wynagrodzenie — ksiegowa, wynagrodzenie zgodnie z Ustawg o pracownikach
Samorzgdowych z dn. 21.11.2008 r. (Dz.U. 2024 r. Poz.1135 z péz. zmianami), Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgadowych z p6zn. zm.(Dz.U. poz. 1638); oraz regulaminem wynagradzania i premiowania
w MZGM w Przemkowie

* Miejsce pracy — MZGM w Przemkowie ul. Dworcowa 7, 59-170 Przemkow | pietro

- praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00
- umowa na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika..
- praca wymagajgca sprawnosci ruchowej ze wzgledu na konieczno$¢ przemieszczania sie
w obrebie budynku, takze po poszczegolnych kondygnacjach i w terenie
- bezposredni kontakt z petentami
- planowany termin zatrudnienia : pazdziernik 2025 .

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),

d) dokumenty poswiadczajgce dotychczasowe zatrudnienie — kopie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z krajowego Rejestru
Skazanych),

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie wstepne).

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

i) kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo polskie.

j) Oryginat kwestionariusza osobowego, w przypadku o0séb nieposiadajgcych
obywatelstwa k) polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka
polskiego, okreslonego przepisami o stuzbie cywilnej (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),

k) w przypadku kandydatéow niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystac z preferencyjnych
zasad zatrudnienia — o$swiadczenie o niepetnosprawnosci,

I) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
biezgcego naboru, (przyktadowy wzoér: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie, ul. Dworcowa 7, 59-170 Przemkow,
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko przez
czas niezbedny do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej
zgody.Oswiadczam, ze podaje dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb swiadomy,
za$ administrator danych, ktérym jest Dyrektor MZGM, przekazat mi informacje, o ktorych
mowa w art. 13 ust. 1i 2 RODO, w tym informacje o mozliwo$ci cofniecia wyrazonej zgody
w dowolnej formie i w dowolnym momencie”).

n) fakultatywne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow przysztych rekrutacji na wolne stanowiska i organizowane zastepstwa pracownikow,

m) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Migjskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Przemkowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w
rozumieniu przepisow o] rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Dyrektor MZGM zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie
bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
MZGM:

Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie

Dworcowa 7, 59-170 Przemkow
Sekretariat MZGM

lub pocztg na adres MZGM z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowa
w ,, Miejskim Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej” w Przemkowie w terminie do dnia
06.10.2025 r. do godziny 12.00 w przypadku oferty przestanej poczta, decyduje data
wptywu do MZGM Przemkoéow
Aplikacje, ktore wptyng do MZGM po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej / www.sbip.pl/nprzemkow / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Przemkowie, tablicy informacyjnej MZGM,oraz stronie internetowej www.mzgmprzemkow.pl
Wymagane dokumenty aplikacyjne: (list motywacyjny i szczegétowe CV z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg , ustawa o ochronie
danych osobowych z dn. 10.05.2018 r. ( Dz.U.2013 r. pooz 1781), ustawa z 21.11.2008 o
pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.2024 poz.1135)

Dyrektor

Ewelina Sitarek



KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
dla oséb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania przez zamawiajacych w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego

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 osoéb 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), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Migjski Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej, ul. Dworcowa 7, 59-170 Przemkdw, reprezentowany przez dyrektora Eweline
Sitarek i gtowna ksiegowa Elzbieta Kaliszewska , tel. 76 831 94 62;

2. inspektorem ochrony danych osobowych w Migjskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej
jest Pan Marek Rajszczak; tel. 609 400 010; email: iod@bhpex.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z umowa z dnia 13.09.2021 r.;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, kiérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej ,ustawa Pzp”;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:
1. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;
2. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ;

3. na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;

4. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:
1. wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

2. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

3. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

" Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub
podmiotu
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