Kiuczbork, dnia 12.12.2019 ¢

e WENDAERAL 2 DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU OBIEKTOW KOMUNALNYCH w Kluczborky
Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

- Inspektor do spraw ksiggowosci.

L. Nazwa i adres jednostki: Migjski Zarzad Obiektow Komunalnych
ul. Wolnosci 1A , 46-203 Kluczbork

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabér:
L. Nazwa stanowiska: Inspektor do spraw ksiegowosci
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo
3. Rodzaj umowy : umowa o prace.

Hi. Wymagania zwigzane z wykonaniem pracy na stanowisku

Inspektor do spraw ksiegowosc

Wymagania niezbedne:
- spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzagdowych okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,
- wyksztalcenie wyzsze, magisterskie
- staz pracy min. 5 lat,
- Znajomosc przepisdw prawa w szczegolnosei:
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.z 2019 1. poz. 200 z pézn.zm.)
- uslawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. DZ.U. z 2019r. poz. 506 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tj. DZ.U. z 2018 r. poz. 2096
z poZn.zm.).
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tj. DZ.U. 7 2019 1. poz. 701 z péin.zm.) wraz z aktami
wykonawczymi,
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosel i porzadku w gminach (tj. DZ.U. z 2019 r. poz.
1579 z pdzn.zm.) wraz z aktami wykonawezymi,
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r (tj. Dz U. z 2019 r. poz. 553 z pdzn.zm.} o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach.
- znajomosc pracy biurowej (sporzadzanie dokumentdw. faktur. opracowywanie pism. wykresow i tabel na potrzeby
zakladu pracy. archiwizacia dokumentow).
- umigjetnosé obslugi pakietu Office.
| - nieposzlakowana opinia,
- niekaralmosé za umyskne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwa skarbowe
- petna zdolnos¢ do czynnosei prawnyeh oraz korzystanic z petni praw publicznych.
- stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
- wysoka kultura osobista.

.

Wymagania dodatkowe:

- zalecane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej. w szezegdlnodei na stanowisku ktdrego dotvezy
kankurs,

- dyspozycyjnosé. komunikatywnosé. kreatywnosé. samodzielnosé. niekontliktowosdé, uczciwosé,

- umigjetnodé pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych czynnosci:
I. Wprowadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunainymi do programu
obslugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Wezwania do zlozenta deklaracji o wysokosci odpaddw,
L

3. Przestrzeganie przepiséw prawa.

4. Wykonywanie zadan sumiennie. sprawnie i bezstronnie.

5.

Udzial w prowadzenia rachunkowosci jednostki i spraw wehodzgeyeh w zakres gospodarki finansowe] MZOK
6. Obsluga finansowo-ksiggowa jednostki w systemie kompuwterowym.




7. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe|.

8. Ewidencjonowanie i aktualizowanie powierzchni komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowyeh z
poszezegolnymi zarzadeami, naliczanie zaliczek dia wspdinot mieszkaniowych zgodnie z prawomocnymi
uchwalami oraz przygotowywanie przelewéw do wspélnot.

9. Przechowywanie dokumentdw i urzadzen ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Wykonywanie wspélnych prac przy sporzadzaniu sprawozdar finansowych okresowych i rocznych oraz analiz
1 raportow zwigzanych z przedmiotem pracy.

L1, Nalezyta obsluga interesantow.

2. Prowadzenie ewidencji oséb zamieszkalych w komunalnych lokalach najemnych oraz najemeow i dzierzawceow
lokali uzytkowych stosownie do Ustawy o Odpadach Komunalnych i uchwat Rady Miejskiej.
13. Przygotowywanie i prowadzenie miesiccznych zestawien osb zamieszkach w poszczegoinych wspolnotach
mieszkaniowych wraz z ustaleniem kwot oplat za wywéz odpaddw komunalaych.
14, Przygotowanie i prowadzenie zestawien osab zamieszkalych w obiektach zarzgdzanych przez MZOK -

Kluczbork wraz z skladaniem stosownych deklaracji okveslonych ustaws Jo w. i ustalaniem wysokosci optat za
wywoz odpaddw komunalnych.

15. Przygotowywanie. prowadzenie i skladanie deklaracji za wywoz odpaddw komunalnych na terenach
niezamieszkalych administrowanych przez MZOK oraz ustalanie stosownyceh oplat z tego tytulu.

16. Prowadzenie archiwum zakladowego.

17. Wykonywanie innych polecen przetozonych

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia;

I. Zyciorys i list motywacyjny,

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, (kopie dokumentdw powinny byé
podpisane przez kandydata i potwierdzone za zgodnosé z oryginalem)

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karng, Ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

3. Oswiadezenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskacrzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

6. Oswiadezenie o braku przeciwskazan zdrowotnych na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zvciorys. list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, odwiadczenia nalezy
opatrzy¢ wlasnorgeznym podpisem.

VI Sposab skladania ofert

Oferty z dopiskiem "Nabér na stanowisko Inspektor do spraw ksiggowosei " nalery skladaé listownie. bgdz
osobiscie w zamknigtych kopertach w sekretariacie Migjskiego Zarzgdu Obiektow Komunalnych w Kluczborku,
ul. Wolnosci 1A, w terminie do dnia 27.12.2019 r. do godz. 11.00 - decyduje data wplywu oferty do MZOK
Kluczbork.

V1L Inne informacje

- Zastrzegamy sobic prawo przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z oferentami spetiajacymi powyzsze krvteria.
- Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie TOZINOWY.

- Ofert odrzuconych nie odsylamy. Po zakoiiczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w sekretariacie
MZOK Kluczbork przez okres 14 dni od dnia opublikowania wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszezone.

- Informacja o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beds umieszezone na stronie
internetowej www.mzokkluczbrok.pl. Biuletynu Informacii Publiczngj Urzedu Miejskiezo w Kluczborku oraz na
tablicy ogloszen MZOK Kluczbork.

- W miesigen poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Migjskim Zarzadzie Obiektow Komunalnveh w Kluczborku w rozunvieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosil powyzej 6%,
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Informacja.o-przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z naborem
Ve i H
s meon cn@wolne stanowisko pracy w MZOK w Kluczborku

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w awiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (“RODO") informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Obiektow
Komunalnych w Kluczborku, ul. Wolnoéci 1A, 46-200 Kluczbork, nr tel. 77 418 24 15,
adres e-mail: sekretariat@mzokkluczbork.pl

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw poprzez adres e-
mail: rodo@kluczbork.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutagcji
na aplikowane stanowisko pracy. Podstawg prawng przetwarzania jest natomiast art. 22' §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy w zwiazku z art.6 ust.1 lit. b. RODO —
przetwarzanie danych z tytutu podjecia dziatar przed zawarciem umowy o prace.

4, Zgodnie z art.22" §1 Ustawy Kodeks pracy zakres danych osobowych niezbednych
do przeprowadzenia rekrutacji obejmuje:

® imieginazwisko,

¢ data urodzenia,

¢ dane kontaktowe,

¢ wyksztaicenie,

* przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W przypadku podania przez Panig/Pana danych osobowych wykraczajacych
poza wymieniony powyiej zakres przetwarzanie danych osobowych bedzie miato miejsce
na podstawie Pani/Pana zgody — art.6 ust.1 lit. a. lub/i art.9 ust.2 lit. a. RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym
z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

6. Nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych poza teren Polski.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 14 dniu od dnia

opublikowania wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kluczborku.

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguije Pani/Panu;



* prawo dostgpu do danych oraz otrzymania ich kopii

¢ prawo do sprostowania (poprawiania) danych

* prawo do usunigcia danych zbednych dla celu przetwarzania okredlonego w pkt. 3

* prawo do ograniczenia przetwarzania danych

* prawo do przenoszenia danych |

* prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych podanych na podstawie art.6
ust.1 lit. a. lub/i art.9 ust.2 lit. a. RODO — przy czym cofniecie zgody nie bedzie
wptywac na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem

* prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych)

— w przypadku, gdy uwaza Pani/Pan, e przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie
Z prawem.

Q. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w oparciu
o przepisy Kodeksu Pracy oraz dobrowolne w pozostatym zakresie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym réwniez w formie profilowania.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMioNa) i NAZWISKO ..ccorvvrrreereiririeseietsese et eee s sesese s btes s esae s stn s es s s ens s nese s s bebssssenssens

2. DALA UTOAZEIIA ....veeevviieeiiii ettt et een e s es e resaoret o rees eassaasennasneesenesnseseaesanssansansssnaesreennes

(wskazane przez osobe ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeSIonYIM StANOWISKU)....coviievieitieiciiecctes st ste et e srs e bbb st e b b s arssbansens

........................................................................................................................................................

(zawod, specjalnoéé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy}

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonyWania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKUL).......cccoeruueuinuirornernrirernsesrsirs e vereseesesssessrssssnsesssnssssssnsssssssssesnes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiskil).........c.covviveeiieiicnieii e erenee

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCH. ..o e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



