Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy
gléwnego ksiegowego
wymiar czasu: pelny etat

[. Wymagania niezbe¢dne:
1) spelnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z  art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.):

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;
3) zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o zamdéwieniach publicznych;
2) znajomo$¢ przepisow: samorzadowych, podatkowych, ptacowych, ZUS;
3) umiejetno$¢ zarzadzania zespolem;
4) doswiadczenie w rachunkowosci budzetowe;.
I11.Ogélny zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1) kierowanie pracg komarki finansowo-ksiggowej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig samorzadowego zakladu budzetowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
4) kontrolowanie zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym,
5) kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych;
6) opracowywanie planow przychodow i wydatkéw ZGM;
7) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen ZGM, a takze splacanie zobowigzan;
8) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych;
9) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;
10) wspoldziatanie z Urzedem Miasta, organami skarbowymi, bankiem, instytucjami zajmujgcymi
sie §cigganiem naleznosci;
11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia ZGM;
12) realizowanie innych dziatan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.



IV. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny,
3) zyciorys — curriculum vitae,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) oswiadczenie o niekaralno$ei za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni prawa publicznych,
8) o$wiadczenie odnoénie pracy (lub nie) w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia
za$wiadczenia o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koficzgcego stuzbg przygotowawcza,
9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigcu pazdzierniku 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepeosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej Otwock,
ul. Wawerska 8 pokoj nr 6, badZ poczta elektroniczng na adres sekretariat?zgm-otwock.gl, w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Zarzad Gospo arki Mieszkaniowe]j ul. Wawerska 8 05-400
Otwock. z dopiskiem: dotyezy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego W terminie do 13.11.2018 r. W przypadku
wyslania poczta decyduje data wptywu do ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ).
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O$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym

W zwiazku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
na stanowisko

JARIZE] POUIBERANY .. wivenmunmemssrssaniss
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swiadomaly* odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu kamego przewidujacego

Kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie falszywych zeznari oéwiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie
Tak Nie

2. Posiadam peng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust, 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1,
Tak Nie

3. Bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyéIne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1.
Tak Nie

4. Cleszg sig nieposzlakowang, opinia zgodnie z art. 6 ust. 3 pk. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dia potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych.

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

R PSR (Podpis osaby ublegajacej sie o zatrudnienie)

piepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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.................................................................................................
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6. Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukanczenia):
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7. Wyksztalcenie uzupelniajace:

{kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku Je] trwania)

8. Przebieg dolychczasowego zatrudnienia:

Qkres Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnicnia, umiejetnoéci, zainteresowania:

(np. stopien znajomodci jezykéw obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)
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(innie | nazwisko)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich danych
osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

CiMieiscowosc data) (Padpis usoby ublegajice) sig o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZARZADZIE
GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Zgodnie z art, 13 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1. Adminisiratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej, 05-400 Otwock,
ul. Wawerska 8,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - indi@dzam-otwock.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.l lit. a, ogdinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca1974 r.

4. Zbierane przez Dzial Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku dane osabowe bedg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne (kierownicze) stanowiska urzgdnicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., w szczegdinosci w celu
aceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnodci i umiejgtnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przelwarzania sg:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzgdewych oraz inne przepisy prawa - w zakresie Danych okreslonych w szczegolnosci wart, 22
kodeksu pracy;

by niezbednoéé do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgeego na Administratorze (art. 6 ust. 1 1it. ¢)
RODO};

¢} uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) - w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejgtnosci - jest to niezbgdne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osoba na stanowisko,
na kldre prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajgce z przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w Dziale Kadr Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw o naborze, w przypadku kandydatéw,
ktérzy nie zostali wylypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujgcego zatrudnienie
przez okres wynikajacy z przepisow wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zaulomatyzowany, w tym nie bgda podlegaé
profilowaniu.

7. W zwigzku Z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysiugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zgdania usuniecia danych oscbowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/fana dane sa przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowoinym momencie;

d) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepisow prawa.

[) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczegblng sytuacje - w przypadkach, gdy przelwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogéinego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych (RODO).
1



Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy
o pracownikach samorzadowych - ant. 11-16 Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci wziecia udziaiu w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzgdnicze.
W zakresie danych asobowych, kiore mogg by¢ przetwarzane na podstawie PaniiPana zgody, ich podanie
jest dobrowolne.

Zapoznalem({-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

(Miejscowost i data) (Podpis usoby ubiegajgoe] sig o zatrudnienie)
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