Przewodniczgcy Zarzgdu Komunalnego Zwigzku Gmin Regionu Leszczynskiego
ul. 17 Stycznia 90, 64-100 Leszno
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Finansowo-Ksiegowym

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze,

f) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych egzekucji administracyjnej, ordynaciji
podatkowe;j,

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera — (m.in. MS Office, w tym Excel),

h) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadowych,

i) co najmniej 4 — letni staz pracy udokumentowany s$wiadectwami pracy, badz
zaswiadczeniami o zatrudnieniu.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

a) znajomo$¢ przepiséw o funkcjonowaniu samorzgdu terytorialnego, o finansach
publicznych i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

C) zaangazowanie, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc,

3. Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

a) otwieranie, prowadzenie, zamykanie ksigg,

) sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentow niezbednych do ksiegowania,
c) sprawdzenie poprawnosci danych zawartych w ksiegowosci podatkowej z danymi
zawartymi w referacie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska prowadzgcym
wymiar opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

e) dekretowanie dokumentdw,

f) ewidencja wptat, zwrotow i zaliczen nadptat, potrgcen, umorzen i przedawnien
naleznosci,

g) nanoszenie w systemie komputerowym nowych terminéw zaptaty optaty za
gospodarowanie odpadow komunalnych i kwot wynikajgcych z zastosowanych ulg,

h) nanoszenie dat doreczen decyzji,

i) sporzadzanie not ksiegowych, polecen ksiegowania przedawnionych naleznosci i
zobowigzan,

j) uzgadnianie obrotow i sald kont szczegdtowych z kontami analitycznymi,

k) uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiagg pomocniczych z ksiegg gtéwna,

[) inne zadania z zakresu rachunkowosci podatkowej dotyczgce optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem systemu opfat oraz
wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

4. Wymagane dokumenty:



1) Skfadane przez kandydata dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ przez niego
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem i opatrzone wtasnorecznym podpisem :

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - do
pobrania ze strony www.bip.kzgrl.pl ( zaktadka: praca - w zatgcznikach do
niniejszego ogtoszenia),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentow potwierdzajgce spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia,

d) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego w strukturach samorzadowych ( kopie $wiadectw pracy, kopie
zaswiadczen o zatrudnieniu),

e) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe (do pobrania ze strony www.bip.kzgrl.pl),

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w
zakresie tych danych zawarte sg szczegodlne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO, z wylgczeniem danych wynikajgcych z art.9 ust. 2 lit. b RODO
(dane szczegolnych kategorii przetwarzane na podstawie przepiséw prawa np.:
orzeczenie o niepetnosprawnosci.)

g) w przypadku checi uczestnictwa w Kkolejnych naborach prowadzonych przez
KZGRL prosze o umieszczenie o$wiadczenia o0 wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez KZGRL przez okres kolejnych 12 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 4 ,Wymagane dokumenty” w punkcie f) i g)
mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym w nastepujgcy sposob:

o Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach —
wymaganych jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.2 lit. a RODO.

o Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez KZGRL
przez okres kolejnych 12 miesiecy.

*- zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole

Data i Podpis kandydata do pracy

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Panstwa innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazanie zgody w
tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wtasny.


http://www.bip.kzgrl.pl
http://www.bip.kzgrl.pl

5. Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:
a. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/ kandydatow.

6. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego, ul. 17 Stycznia
90, 64-100 Leszno,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
C) wymiar czasu pracy: peten etat,
d) termin rozpoczecia pracy: listopad/grudzieh 2019 r.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej
6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,oferta
pracy — nabér na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Komunalnym Zwigzku Gmin
Regionu Leszczynskiego, ul. 17 Stycznia 90, 64-100 Leszno lub przesta¢ pocztg na
adres Zwigzku z dopiskiem: Dot. naboru — stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe] w
terminie do dnia 14 listopada 2019 r. do godz. 15.00 , w przypadku wystania
dokumentoéw poczta decyduje data stempla pocztowego, w przypadku osobistego
dostarczenia dokumentéw data wptywu do KZGRL.

Aplikacje, ktore wptyng do Komunalnego Zwigzku Gmin Regionu Leszczynskiego po
wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu skfadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny
formalnej. Kandydaci, ktérzy nie bedg spetnia¢ wymagan niezbednych nie przechodzg do
dalszego etapu rekrutaciji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kzgrl.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Komunalnego Zwigzku Gmin Regionu Leszczynskiego — Il pietro w holu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone z wyltgczeniem dokumentéw zawierajgcych
zgode na przetwarzanie danych osobowych przez KZGRL przez okres 12 miesiecy,
natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Blizsze informacje o skfadaniu aplikacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 65 529 —
65-65, 660-000-855

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Zwigzek
Miedzygminny ,Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego”, ul. 17 Stycznia 90,



64-100 Leszno jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Przewodniczgcy Zarzadu Zwigzku.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mogg sie Panstwo kontaktowac z
wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:

e Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego ul. 17 Stycznia 90, 64-100 Leszno

e e-mail: iod@kzgrl.pl

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego, Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego
bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1282); Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); 3Art. 6 ust. 1 lit a RODO; ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO Art. 6 ust. 1 lita RODO Art. 9 ust 2 lit a RODO

Informacije o odbiorcach danych:
Referat organizacyjno — administracyjny, komisja rekrutacyjna.

Okres przechowywania danych:

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji na urzednicze stanowisko pracy ( z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktérych przewodniczgcy Zarzgdu Zwigzku KZGRL ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$é
obsadzenia tego samego stanowiska). W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg
przetwarzane przez 12 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

Majg Panhstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) do usuniecia danych osobowych( ograniczone z uwagi na przepisy prawa — ochrona
Roszczen, instrukcja kancelaryjna),

5) prawo wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



mailto:iod@kzgrl.pl

