Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach
dniu 22.10.2019 r.
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze

Specjalista ds. kadr, ptac i ksiegowosci

I.  Okreslenie wolnego stanowiska:

1. Zatrudnienie: na stanowisku Specjalisty ds. kadr, ptac i ksiegowosci od dnia 01.12.2019r., na
podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony

2. Miejsce pracy — Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Specjalisty ds. kadr, ptac i ksiegowosci:
Do gtéwnych zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
1) Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom

oraz naleznodci z tytutu umoéw cywilno-prawnych,
2) Sporzadzanie dokumentéw PK z wynagrodzen
3) Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej, deklaracji i raportéw do ZUS,

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do celéw emerytalno-rentowych (Rp-7),
dokumentacji chorobowej do ZUS ( Z-3)

4) Sporzadzanie PIT-6w dla pracownikdw oraz innych 0séb z tytutu uméw zleceri i o dzieto,

5) Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4 i przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego, '

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej w zakresie wyptacanych
wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

7) Okresowa analiza funduszy placowych, w tym przygotowywanie danych niezbednych
do sporzadzania projektéw planéw finansowych oraz planéw finansowych w zakresie funduszy
wynagrodzen,

8) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych,

9) Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych ( akta osobowe)

10) Prowadzenie grupowych ubezpieczeri PZU Zycie, PZU NW i terminowe naliczanie i przekazywanie
sktadek pracowniczych

11) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

12) Windykacja naleznosci



lll. Wymagania niezbedne:

[) wyksztatcenie minimum $rednie mile widziane wyzsze;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

5) niepodleganie postepowaniu o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé¢, komunikatywno$é, kreatywno$é, odporno$é na stres
i wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,

8) znajomosc techniki pracy biurowej, w tym umiejetnoéé postugiwania sie sprzetem

komputerowym i bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

IV. Wymagania dodatkowe (mile widziane aczkolwiek nie niezbedne — bedzie
dodatkowym atutem):

1) doswiadczenie zawodowe — praca w ksiegowosci w sferze budzetowe;j.

V. Wymagane dokumenty ioswiadczenia:

1) podanie o przyjecie do pracy na w/w stanowisko skierowane do Dyrektora ZGM w Pieszycach z
aktualnym adresem zamieszkania i numerem telefonu kontaktowego,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie dla celéw rekrutacji,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia zawodowe,

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych zatgcznik Nr | do niniejszego ogtoszenia,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe zatgcznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia;

8) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, iz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
zafacznik Nr | do niniejszego ogtoszenia,

9) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych



dla 0sdb biorgcych udziat w procesie rekrutacji, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2
do niniejszego ogtoszenia;
10) wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, wg, wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego ogtoszenia;
VI. Termin sktadania dokumentéw: do 08.11.2019r. do godziny 12.00
VIl. Miejsce skfadania dokumentow:
Kandydat sktada wymagane dokumenty w zamknietej kopercie bezposrednio w siedzibie: ZGM
w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10 albo nadaje droga pocztowg, z podaniem oznaczenia konkursu. W
przypadku nadania dokumentéw drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla

pocztowego.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktdre nie zostang zakwalifikowane mogg odebraé ztozone na niniejszy konkurs
dokumenty w terminie do 3 miesiecy od dnia ogfoszenia wynikéw konkursu. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Pierwszym etapem rekrutacji bedzie selekcja wstepna pod katem spetnienia wymogéw
formalnych przystgpienia do konkursu.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne o terminie i miejscu drugiego etapu konkursu

zostang powiadomieni telefonicznie (zgodnie z danymi podanymi w ofercie konkursowej).
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( podpis Dyrektora ZGM)



(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
e posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
e nie bytem/am karany/a za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
* nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe;

(data i wtasnoreczny podpis)



INFORMACIA DOTYCZACA  PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie zart. 13 ust. 1i2 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 — dalej RODO,

informuje, ze:

1)
2)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ZGM w Pieszycach
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celach zwigzanych z:

a) przebiegiem procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit, a, c RODO i Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r, oraz innych regulacji prawnych niezbednych do prawidtowego realizowania
obowigzkéw i praw organu zatrudniajgcego;

b)

zapewnieniem bezpieczenstwa fizycznego, a takze zabezpieczenia i ochrony intereséw

urzednikow i oséb, ktdrych dane dotyczg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, za pomocg takich

$rodkow jak m. in. : monitoring wizyjny, monitoring systeméw informatycznych, rejestracja rozméw

telefonicznych (zewnetrznych przychodzgcych).

3)

4)

7)

8)

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne, w zwigzku z
przepisami prawa, dla celéw zwigzanych z prawidtowa rekrutacjg na stanowisko pracy.
Pani/ Pana dane nie beda przekazywane do Paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z powyzszg informacja

data i czytelny podpis



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez ZGM w Pieszycach jako odbiorcéw
danych, moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko Specjalisty ds. kadr,
pfac iksiggowosci dotaczonych do niej dokumentach - w celu i zakresie niezbednym do
zatrudnienia na w/w stanowisko.

data, czytelny podpis



