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1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pomoc administracyjna do dzialu ksiggowosci w Zaktadzie Gospodarczym
Zieleni 1 Rekreacji w Nowym Targu

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na stanowisku:

1. Wymagania okre§lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn., Dz. U. 22019 r., poz. 1282), w tym:

e obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (preferowany profil finanse, rachunkowos¢).
3. Minimum 3-letni staz pracy w ksiggowosci.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. znajomos¢ przepisOw prawa materialnego, regulujacych zakres tematyczny stanowiska,
a w szczegblnosci:

Statutu Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i usthug,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,
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h. rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych
ze zrddet zagranicznych,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

2. biegta znajomo$¢ komputerowych programéw biurowych oraz elektronicznej
sprawozdawczo$ci (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy, poczta elektroniczna,
bankowos¢ elektroniczna, sprawozdawczo$¢ GUS, PFRON),

3. znajomos$¢ obstugi programu firmy TGSoft Sz@rk— modut finansowo — ksiggowy,
ptacowy oraz do fakturowania,

4. znajomos$¢ obstugi programu Platnik,

umiejetnosé analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

6. samodzielno$¢, odpornos¢ na stres, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Podstawowe obowiazki:

» sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen, zasitkow, dodatkéw do
wynagrodzen zgodnie z regulaminem wynagradzania 1 obowigzujacymi
przepisami,

= naliczanie naleznos$ci z tytutu zawartych umoéw zlecenia,

= zglaszanie do ubezpieczen pracownikow, zleceniobiorcOw oraz cztonkoéw ich
rodzin,

= sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, US, PFRON,

» sporzadzanie zaswiadczen placowych dla obecnych i bylych pracownikow
Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

= prowadzenie w systemie informatycznym pelnej ewidencji ksiggowej rozliczen
z tytutu uzyskiwanych dochodow i wptywow,

= wprowadzanie do bankowosci elektronicznych zlecen na przelewy zewng¢trzne,

= sporzadzanie porozumien prolongacyjnych,

= prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych oraz naliczanie amortyzacji,

= prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 wartoSciowej wyposazenia o mniejszej
wartosci,

= wystawianie faktur sprzedazowych,

» wystawianie not odsetkowych,

= windykacja powstajacych zalegtoSci poprzez sporzadzanie i wysytke upomnien,

= wysylanie potwierdzen sald rozrachunkéw naleznosci dla celow
inwentaryzacyjnych,

= sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

= inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie zadah oraz za prowadzenie
spraw w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami.
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5. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy - pelny etat,

umowa o prace,

praca na terenie budynku Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

budynek Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji nie jest dostosowany dla oséb
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

e wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji w Nowym Targu,

6. Wymagane dokumenty:

—

list motywacyjny*,

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych

umozliwiajacych kontakt*,

oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub

zaswiadczenie wydane przez pracodawce potwierdzajace aktualne zatrudnienie),

dokumenty (ich kopie) potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

7. kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Zaktadu
Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

8. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
pelni praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie karne lub karno-
skarbowe,

10. zaswiadczenie o niekaralnos$ci lub o§wiadczenie o niekaralno$ci,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z Rozporzadzeniem 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), publ. Dz. Urz. UE L

Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
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* wymagane dokumenty: CV 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym
podpisem oraz nastepujaca klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji."”

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 7 sierpnia 2020 r., w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko pomoc administracyjna do dziatu ksiggowos¢ -
umowa o prace - w Zakladzie Gospodarczym Zieleni i Rekreacji", osobiScie w Zakladzie



ZGZiR.110.1.2020

Gospodarczym Zieleni 1 Rekreacji, ul. Parkowa 14, pok. Nr 101 (tj. Sekretariat) badz za
posrednictwem poczty na adres: Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji, ul. Parkowa 14,
34 - 400 Nowy Targ.

Dokumenty, ktére wptyna do Zaktadu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

O zatrudnieniu danego kandydata zadecyduje Dyrektor Zaktadu Gospodarczego Zieleni
1 Rekreacji, po dokonaniu analizy zlozonych ofert (konkurs ofert).

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie
dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty skladajac stosowne
oswiadczenie. Dokumentdéw nieodebranych nie odsyta sie.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urz¢dniczym dane
osobowe kandydata zostanga wtaczone do dokumentacji pracowniczej i beda przechowywane
w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy
akt (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslajg innego terminu
przechowywania.

8. Klauzula informacyjna.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji

1. Adres: Parkowa 14, 34-400 Nowy Targ, nr tel.: 18 264 08 11
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu wilasciwego przeprowadzenia procedury

zwigzane] z realizacjag procesu rekrutacji na wolne stanowisko pomocy

administracyjne;j.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu.

. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji przez Zaktad
Gospodarczy Zieleni 1 Rekreacji jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom.
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Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

1. dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwos$ci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze
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w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuni¢cia danych i prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia, tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do procesu rekrutacji. Osoba, ktorej
dane dotyczg jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwos$ci przeprowadzenia rekrutacji.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pani/Pan decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.



