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OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ksiegowa - administrator cmentarzy

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: wyzsze lub srednie,



b) doswiadczenie zawodowe min 2 lata pracy przy wyksztatceniu srednim, w
przypadku wyksztatcenia wyzszego staz pracy niewymagany,

c) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

e) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f)  nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie o kierunku rachunkowos¢, finanse,

b) znajomos¢ oprogramowania informatycznego THB SEZAM - ksiegowos¢
wspdlnot, sprawy sgdowe, ANMI - cmentarz ANMI, mBiuro - fakturowanie

c) umiejetnos¢ obstugi komputera i programow - LIBRE Office ( Word - edytor
tekstédw, Excel - arkusz kalkulacyjny),

d) predyspozycje osobowosSciowe: fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
zdolnosci interpersonalne, komunikatywnosé, kultura osobista, tatwos¢
podejmowania decyzji, sprawna i efektywna organizacja pracy, umiejetnos¢
pracy w zespole, skrupulatnos¢, rzetelnosé

e)  znajomos¢ prawa w zakresie:

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,



- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Ustawy o0 samorzadzie gminnym.
- ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych

- Rozporzadzenie ministra infrastruktury w sprawie wymagan jakie4 muszg
spetnia¢ cmentarze , groby i inne miejsca pochtowku zwtok i szczatkdw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU KSIEGOWA -
ADMINISTRATOR CMENTARZY:

10.
11.
12.

. Prowadzenie odpowiedniej ksiegowosci finansowej dla nieruchomosci wspdlinej,

dokonywanie rozliczen poprzez rachunek bankowy.

. Analiza zadtuzen i wysytanie upomnien.
. Prowadzenie rozliczen Wspdlnot Mieszkaniowych w ktérych zaktad sprawuje

zarzad i administrowanie.
Ksiegowanie kosztow za administrowanie budynkami

. Prowadzenie analiz kosztow i sprzedazy
. Czuwanie nad terminowym sposobem dokumentow przekazywanym innym

komdrkom w celu ich zatwierdzenia oraz terminowe ich egzekwowanie.

. Odmawianie przyjecia do realizacji dowoddw nie odpowiadajagcym wymogom

prawnym i budzgcym zastrzezenia co do legalnosci.

. Zabezpieczanie i wtasciwe przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum

ksigg rachunkowych i dowodow ksiegowych.

. Prowadzenie dokumentacji cmentarnej cmentarzy w sposéb tradycyjny oraz

prowadzenie w specjalnym programie komputerowym.
Prowadzenie ewidencji kwater.

Prowadzenie ksigg cmentarnych

Pobieranie optat zgodnie z cennikiem optat cmentarnych:

- ksigg 0séb pochowanych na cmentarzu, prowadzonych wedtug numeracji
narastajgcej lub w uktadzie rocznikowym,



N

- ksigg grobdw z zatacznikiem graficznym
- alfabetycznych spiséw o0séb pochowanych na cmentarzach

- prowadzenie rejestru rezerwacji miejsc, plandéw pochdéwku | innej
dokumentacji

. Naliczanie optat zgodnie z cennikiem optat cmentarnych.

. Ustalenie terminu i warunkéw pogrzebu

. Prowadzenie ewidencji zgondw, numeracji pochdwkdw, udzielanie niezbednej
informacji

. Inne zadania powierzone przez przetozonego.

. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem - e-mail, nr telefonu lub adres
zamieszkania.
c) kserokopie Swiadectw badz dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) oryginatkwestionariusza osobowego,
e) kserokopie swiadectw pracy,

f)  kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w petni z praw publicznych,

h) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i)  dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
przepisami o stuzbie cywilnej - w przypadku osdb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego,

j)  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w
przypadku kandydatéw niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystac z
preferencyjnych zasad zatrudnienia),


https://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/513294/kwestionariusz_kandydata-doc.html

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

|) osSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informatyczng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na stanowisko ksiegowa - administrator cmentarzy
w MZGM.

f)  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw naboru zawierajgce klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie, ul. Dworcowa 7,
59-170 Przemkow, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko oraz przysztych rekrutacji przez czas niezbedny
do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej
zgody.Oswiadczam, ze podaje dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb
swiadomy, zas administrator danych, ktérym jest Dyrektor MZGM, przekazat
mi informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO, w tym informacje o
mozliwosci cofniecia wyrazonej zgody w dowolnej formie i w dowolnym
momencie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie MZGM, lub
pocztg na adres Zaktadu tj.:

Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Dworcowa 7

59-170 Przemkow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ksiegowa - administrator
cmentarzy w terminie do dnia 15 maja 2019 r. do godz. 15.00. W przypadku
oferty przestanej poczta, decyduje data wptywu do urzedu.

W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje sie
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng
zostanie zaproszonych dziesie¢ oséb z najwyzszym wynikiem osiggnietym na



testach kwalifikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do MZGM po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrdécone nadawcom.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://umprzemkow.bip.gov.pl// oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie MZGM ul. Dworcowa 7

Dyrektor moze w kazdym momencie uniewaznic¢ nabér.

p.o. Dyrektor

Marek Gliszczynski

KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
dla oséb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.Urz.UE L119 z 4 maja
2016 r.) .) przekazuje informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
kandydatéw do pracy w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Przemkowie:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor MZGM z
siedzibg w Urzedzie Miejskim w Przemkowie, ul. Dworcowa 7, 59-170
Przemkow (nr tel. 76 8319 462, e-mail: sekretariat@mzgmprzemkow.pl

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@przemkow.pl



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:

- wykonania obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa, zwigzanych z
procesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy- podstawg
prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzgcy na Administratorze -
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. i ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych
przepisami prawa - na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:
a) podmioty przetwarzajgce dane w imieniu administratora danych:
- Dostawcy programow i ustug informatycznych.
b) podmioty uprawnione przepisami prawa.

c) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji
prowadzonej przez MZGM w Przemkowie w formie papierowej i elektronicznej
na podstawie przepisOw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw
przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej, niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogg zostac
zniszczone po uptywie 5 lat.

6) posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na podstawie przepiséw
uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym
podejmowaniem decyzji, w tym z profilowaniem.



9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a
w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

LISTA KANDYDATOW SPEtNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE na wolne stanowisko

pracy KSIEGOWA - ADMIN|STRATOR CMENTARZY w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowcj w Przemkowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU na stanowisko KSIEGOWA_ ADMIN|STRATOR
CMENTARZY w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie



https://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/562026/lista-kandydatow-pdf.html
https://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/562026/lista-kandydatow-pdf.html
https://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/562026/lista-kandydatow-pdf.html
https://umprzemkow.bip.gov.pl/fobjects/download/567375/informacja-o-wynikach-naboru-pdf.html
https://umprzemkow.bip.gov.pl/fobjects/download/567375/informacja-o-wynikach-naboru-pdf.html

