Zarzadzenie Nr 6/2025
Kierownika Samorzadowego Zakladu Budzetowego Gospodarki Komunalnej
w Branicach z dnia 04.02.2025r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Gléwnego Ksiegowego
Samorzadowego Zakladu Budzetowego Gospodarki Komunalnej w Branicach

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz § 2 Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Samorzagdowym Zaktadzie Budzetowym Gospodarki Komunalnej w
Branicach przyjetego Zarzadzeniem Nr 2/2016 Kierownika Samorzadowego Zaktadu
Budzetowego Gospodarki Komunalnej w Branicach z dnia 1.02.2016r.

Kierownik Samorzadowego Zakladu Budzetowego Gospodarki Komunalnej
w Branicach

zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko Gloéwnego Ksiegowego Samorzadowego Zaktadu
Budzetowego Gospodarki Komunalnej w Branicach.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr Urzgdu Gminy w Branicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej w Branicach

mgr Marek Cyran



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 6/2025
z dnia 04.02.2025r.

KIEROWNIK SAMORZADOWEGO ZAKEADU BUDZETOWEGO GOSPODARKI
KOMUNALNEJ W BRANICACH
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Samorzadowy Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej w Branicach
ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice.

II. OKkreslenie stanowiska:
Glowny Ksiegowy Samorzadowego Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej
w Branicach.

II1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Glownego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2023 poz.1270 z p6z.zm.):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w
mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,
potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

2. Posiada zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Spelnia jeden z ponizszych warunkow;

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
wydane na podstawie odrebnych przepisow.
6. Nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z 2024 r., poz.104)

7. Posiada dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o podatku
od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0so6b prawnych oraz od 0sob fizycznych,
ustawy o finansow publicznych, odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnos$¢ ich stosowania.

8. Posiada wystarczajaca wiedze i umiejgtnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej , w tym obstugi
programu Platnik.



9. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
10. Nieposzlakowana opinia.

IVV. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci w samorzadowym zaktadzie budzetowym
potwierdzona co najmniej trzyletnim do§wiadczeniem pracy na stanowisku Gtoéwnego
Ksiegowego.

2.Znajomos$¢ zasad ksiegowosci przedsigbiorstw 1 budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

3.Posiada znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadow budzetowych
na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

4. Posiada umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia.

5. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, doktadno$¢, sumiennose,
rzetelnos$¢, komunikatywnos¢, terminowos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
che¢¢ doskonalenia i poglgbiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnosé
korzystania z przepisOw prawa.

V. Zakres obowiazkow i wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksiegowego.

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow Zaktadu,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zaktadu,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,
5) przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,
6) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkéw SZBGK w Branicach,
7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych,
8) naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikoéw wraz z ich terminowym przekazywaniem,
9) sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,
10) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych wraz z analizag wykorzystanych srodkow,
11) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,
12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanso6w publicznych,
13) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia,
14) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS
15) rozliczanie $§rodkoéw przydzielonych z budzetu Gminy,
16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
17) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych
18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,
19) nadzorowanie $ciggalno$ci nalezno$ci Zaktadu w tym prowadzonych postepowan
sadowych i egzekucyjnych,
20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gtownego
Ksiegowego.



V1. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kandydat moze skorzystaé
z przyktadowego wzoru opublikowanego na stronie Ministerstwa Pracy, Rodziny i Polityki
spotecznej pod adresem  www.mkidn.gov.pl/media/docs/kwestionariusz_osobowy.doc  lub
wykorzysta¢ wzor kwestionariusza zgodnie z zalgcznikiem do uchylonego Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894)
z wskazaniem numeru telefonu kontaktowego.

4 Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

1 umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5.Kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
6.Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7.08wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
9.0séwiadczenie :

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w peni z praw

publicznych,

b) ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

¢) o nietoczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,

d) o niekaralno$ci za przestgpstwa popetione umys$lnie, w tym: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego przed
zawarciem umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, wykraczajacych poza katalog wskazany
w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. [Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016] i art. 22* Kodeksu pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U.2023 poz. 1465), art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U z 2023 poz.1270 z pdz.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).”

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.
2.Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.
3.Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.
4.Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.
5.Wynagrodzenie ustalane zgodnie rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.).

VIII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6% .
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IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Gtownego Ksiggowego mozna sktada¢ do dnia

20 lutego 2025r. do godziny 9% w biurze Samorzadowego Zaktadu Budzetowego Gospodarki
Komunalnej w Branicach ul. Stowackiego 3 lub przesta¢ pocztg na adres:

Samorzadowy Zaklad Budzetowy Gospodarki Komunalnej w Branicach

ul. Stlowackiego 3, 48-140 Branice

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gtownego Ksiggowego .

X. Pozostale informacje

1.Oferty, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrocone zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Zaktadu.

2.Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnego testu kwalifikacyjnego.

3.Kierownik Zaktadu dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

4.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Branice (www.bip.branice.pl) oraz tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Branice.

5.Planowany termin zawarcia umowy o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu -15 lipca
2024r. z mozliwos$cia ustalenia pdzniejszego terminu. Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego
kandydata na czas okreslony - okres probny nie przekraczajacy trzech miesigecy w celu praktycznego
sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.

6. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
Na umotywowany wniosek pracownika Kierownik Samorzadowego Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

7.ZYozone oferty mozna odebra¢ w ciaggu miesigca od opublikowania informacji o
wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty. O wynikach
konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Samorzadowym Zakladzie Budzetowym
Gospodarki Komunalnej w Branicach.

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust 2 ogoélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 — o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016r. tzw.”RODO” administrator danych
informuje, ze:
1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Samorzadowy Zaktad Budzetowy Gospodarki
Komunalnej w Branicach ul. Stowackiego 3, 48-140 Branice
2) dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: email zbgk@interia.pl,
tel.77 486 84 10.
3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji, ktorego celem jest
wybor osoby na oferowane stanowisko pracy, na zasadzie art. 6 ust 1 lit. a i c) RODO (na
podstawie zgody oraz jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, cigzgcego na
Administratorze danych w stosunku do danych do ktorych zgdania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator), przy czym podstawg przetwarzania danych bez Pana/i
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odrebnej zgody jest art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie przetwarzanie

Pani/Pana danych nastepuje na podstawie udzielonej zgody.

4) odbiorca Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie
przepisOw prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrgbnej
umowy powierzenia danych.

5) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

mig¢dzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia
dokumentéw do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Panig umowa to
po uptywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu rekrutacji
zostang zarchiwizowane i usunigte.

7) jezeli przetwarzanie danych odbywa sie wylgcznie na podstawie zgody - posiada Pan/Pani
prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych oraz jezeli jest
to technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usunig¢cia, swoich danych
przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wczesniej wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
zostanie przez Pana/Panig cofnigta, a przepisy ustawy szczegdlnej zezwalajg na ich trwale
usunigcie.

9) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r., tzw: "RODOQO".

10) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
W jakim stanowi o tym prawo, a w pozostalym zakresie (innych danych) nie wynikajacym
wprost z przepisOw prawa, podanie danych w sposob dobrowolny, konkretny, swiadomy,

w formie wyraznego dzialania potwierdzajgcego (np. podanie ich na formularzu, wniosku
lub innym dokumencie papierowym lub elektronicznym) przyzwalajgcego na przetwarzanie
tych danych przez Administratora danych jest rowniez definiowane jako wyrazona przez
Pana/Paniq ,,zgoda”. Brak podania danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa
w procesie rekrutacji powoduje wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani
0soby.

11) Pani/Pana dane co do zasady nie begdg przetwarzane w celu podejmowania

zautomatyzowanej decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.

Kierownik
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej w Branicach

mgr Marek Cyran



