‘ZESPOL INWESTYCJI” Etk, 19.04.2021 r.

Sp. z 0.0. w Elku
19-300 EEK, ul. Marsz. J. Pitsudskiego 2
tel. 876103843
MIP 848-184.71.15 REGON: 280557754

Prezes Zespolu Inwestycji
oglasza nabor na stanowisko
Glownego ksiggowego
w Zespole Inwestycji Sp. z 0.0. w Elku

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Inwestycji Sp. z 0.0. w Etku, ul. Marsz. J6zefa Pilsudskiego 2,
19-300 Elk.

2. Okreslenie stanowiska: Gtowny ksiggowy .

3. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podj¢cia pracy):

o oo o

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomiczne, rachunkowos¢ i finanse,

min. 3 letnie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

peta zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

umiejetnoéé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, obstuga specjalistycznych
programow ksiggowych.

dobra znajomo$¢ obowiazujacych regulacji prawnych w zakresie ustaw: o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowos$ci, kodeks postgpowania administracyjnego,
o samorzadzie gminnym w zakresie sprawozdawczo$ci bilansowej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

[¢]

Znajomo$¢ programow ksieggowych WF-FAKIR, WF-GANG, WF-JPK.

Znajomosé¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

Wiedza i umiejetno$é prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci.

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien
plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia.

Sumienno$é, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ ,zaangazowanie, inicjatywa.
Komunikatywno$é, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, systematyczno$¢,  dokladnosé,
terminowos¢.



f. Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, systematycznosé, dokladnosc,
terminowosc.

4, Zakres zadan wykonywanych w szczegolnosci na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci Spotki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie rocznego planu finansowego przychodoéw i wydatkéw Spotki.

3. Dokonywanie rozliczenia finansowego z Urzedem Miasta, bankiem, Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, zleceniodawcami,, wierzycielami i dluznikami Spoki.

4, Sporzadzanie listy ptac i wszystkich rozliczenr zwiazanych z wynagrodzeniami (ZUS, podatek
i inne potracenia).

5. Prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow.

6. Prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych Spotki.

7. Realizacja naleznosci z tytutu obstugi inwestycyjne;j.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9. Prowadzenie rejestru faktur inwestycyjnych 1 remontowych.

10. Przygotowywanie danych z realizacji inwestycji do opracowania sprawozdawczosci GUS.

11. Weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace.

12. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji kosztow inwestycji w rozbiciu na zadania inwestycyjne 1
rodzaje kosztow.

13. Opracowywanie ostatecznych rozliczen finansowych inwestycji i remontéw wedlug KST.

14. OkreSlenie wysokos$ci naleznych odszkodowan i kar umownych za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zobowigzan umownych.

15. Wnioskowanie do Wydzialu Finansowego o zwrot zabezpieczen z tytulu nalezytego
wykonania umowy oraz wlasciwego usunigcia wad i usterek.

16. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji programow inwestycyjnych, w
tym sprawozdan z wykonania budzetu.

17. Przygotowywanie wszelkich dokumentéw niezbgednych do rozliczenia koficowego
zrealizowanych inwestycji.

18. Rozliczanie inwestycji zakonczonych i przekazanych do eksploatacii.

19. Wnioskowanie o spisanie nakladow inwestycyjnych w koszty z uwagi na brak efektu
ekonomicznego.

20. Kompleksowe przygotowanie wniosko6w o platnosé¢ w zakresie zadan inwestycyjnych
dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych zgodnie z ustalonymi terminami w umowach o
dofinansowanie.

21. Sporzadzanie kwartalnych harmonograméw skladania wntoskéw o platnosé.

22, Ewidencja kosztéw inwestycji i remontéw wg pozycji planu rocznego w budzecie Miasta,

23. Analiza biezaca przebiegu realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej.
24, Archiwizacja dokumentacji inwestycji.

25. Monitorowanie wskaznikéw produktu i wskaznikéw rezultatu zalozonych we wnioskach o
dofinansowanie.

26. Szczegdlowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gléwnego ksi¢ggowego:

zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

planowany termin zatrudnienia — czerwiec 2021 r.

planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 4 500,00 - 5 500,00 z} oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

ao g



Praca odbywac si¢ bedzie w Zespole Inwestycji Sp. z 0.0. w Elku przy ul. Pilsudskiego 2.
Wystepuje praca przy komputerze powiazana z obshuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia
bezpieczne warunki pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: dotychczas brak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedlug zalacznika),

b) cumriculum vitae /CV/,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztalcenie, staz
pracy,

d) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystania z petlm praw
publicznych oraz o braku skazania za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (wedhug zalacznika),

e) podpisang klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Zespole Inwestycji Sp. z 0.0. w Etku (wedlug zalacznika).

Dokumenty aplikacyjne oraz oéwiadczenia musza by¢ odrgcznie podpisane przez Kandydata.

7. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukorficzonych kursach,
szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

8. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) Ietap: weryfikacja formalna na podstawie przedloZzonych aplikacji,
b) II etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejgtnosci okreslonych
w aplikacji.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 27 kwietnia 2021 roku do godz.
15:30 w zamknictej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Glownej ksiegowej w Zespole
Inwestycji Sp. z o.0. w Etku "
1) osobiscie w Zespole Inwestycji Sp. z o.0. w Elku, pok. nr 20, lub
2) poczta tradycyjna na adres — Zespot Inwestycii Sp. z o.0. w Elku, 19-300 Eik, ul.
Pitsudskiego 2.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Zespolu Inwestycji Sp. z 0.0. w Elku poczta po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentow
pocztg elektroniczna. Do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie
kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze.

Aplikacje, ktore nie spelnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostana odestane
kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne)



Dodatkowych informacji udziela Pani Halina Bender — Prezes Zarzadu Zespolu Inwestycji

Sp. z.0.0. w Etku . tel. 87 7326270, pok. 20 w Zespole Inwestycji Sp. z 0. o. w Elku , ul.
Pitsudskiego 2.

10. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl_oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Etku, ul. Pilsudskiego 4.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajjcej si¢ o zatrudnienie

L Imii@ (Imiona) i BAZWISKO .......c..cocieiiiiiin e et s see e et e em et sh s d s n s sR e e s enas

&/ NAZWISKO TOAOWE ....oeovviicieieieeceie e eeesea e s ree e e e s sas s et e e rme s se e saraas e s s resanarara et e 1hes pakeanarsarbeetaansnnsen
2, Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4, Miejsce zamieszKania ................ccooiiiiiiiiiiii i i
Adres do KoTeSPONAENCH ... ov.vie it ittt et e a et re e
(jezeli inny niz zamieszkania)
J N o= g L v 1) O P PPN

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

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - podaé datg ukoficzenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasilku dla bezrobotnych)

okres Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (jezyki obee, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiejetnosci):

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

9, Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zpodne z dowodem osobistym seria...........oooenerner I
...................................... wydanym przez ........c.coiene

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

(data wydania dowodu osobistega) (data wainosci dowodu osobistego)
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.................................................................................................................................

{miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)




imig i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenie miejscowosé i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ o zatrudnienie w Zespole Inwestycji Sp. z 0.0. w Elku
na stanowisku. ... $wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art.
233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, Ze posiadam pelna zdolnoéé do czynnodci prawnych,
korzystam z pelni praw publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

podpis csoby skladajgcej oswiadczenie



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unit Europejskiej PL)

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest "ZESPOL INWESTYCJI" SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA W ELKU, marsz. J6zefa Pitsudskiego 2, 19-300 Etk

Przedstawicielem Administratora jest Haiina Bender -~ Prezes Spdiki.

Kontakt do Administratora: Telefon: tel. +48 87 610 39 43, osobiscie lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony danych, z ktérym mozna
sie skontaktowaé poprzez email: iod@rodo.elkpl. Z inspektorem ochrony danych mozna sig
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Twoje dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w okresie wykonywania umowy/transakcji, w czasie
przez ktéry mozesz wnie$¢ reklamacje lub pozew, a takize w okresie przez ktéry zobowiazani
jesteSmy do przetwarzania danych na podstawie przepisow prawa i interesu prawnego
Administratora. '

Kazdemu ktérego dane sa przetwarzane przystuguje prawo do: zadania od administratora dostepu
do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do cofniecia zgody.

Kazdemu ktérego dane s3 przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODQ), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Wersja klauzuli 1 z dnia 22.03.2019



