ZWiK Prudnik Spélka z ograniczong odpowiedzialnoscia
48-200 Prudnik, ul. Poniatowskiego 1

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
wreferent/specjalista ds. ksiegowosci”

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztafcenie policealne ekonomiczne lub wyzsze (specjalnosé: ekonomia, finanse i rachunkowosc),

2) znajomos$¢ ustawy o VAT, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

3) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office, Windows)

2. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

2) prawo jazdy kat. B,

3) systematyczno$¢, sumiennos¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie ewidencji $Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

2) kontrola obiegu dokumentéw srodkéw trwatych

3) prowadzenie rejestru wyposazenia pracownikow ($rodki trwale niskocenne) — ewidencja, ksiegowanie

4) weryfikacja warto$ci srodkéw trwalych w budowie

5) prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji,

6) zapewnienie biezacej obshigi finansowo-ksiegowej dot. érodkéw trwatych,

7) rozliczanie, ewidencja, ksiegowanie czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych,

8) przygotowanie raportdw z zakresu srodkéw trwalych na biezace potrzeby GUS (sprawozdanie F-01, SP-1),

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomosci,

10) rozliczanie deklaracji z tytutu podatku od nieruchomosci,

11) rozliczanie zlecen na roboty wewnatrzzaktadowe oraz rozliczanie inwestycji,

12) udziat w czynno$ciach zwigzanych z zamknigciem miesiaca i roku, rozliczaniem kosztéw, sporzadzaniem
bilansu, rachunku zyskéw i strat, przeptywéw finansowych,

13)analiza kosztéw w zakresie sprzedazy wody i odbioru sciekow,

14)dekretacja i ewidencja dokumentow ksiggowych oraz wprowadzanie do systemu ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy —ZWiK Prudnik oraz obszar obejmujacy zakres dziatalnosci jednostki,

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) praca w systemie podstawowym,

4) umowa na okres probny.

S. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Inne
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

PRACA DOSTEPNA OD ZARAZ

£

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyla¢ w terminie do 2 czerweca 2023r. do godz. 15%
na adres mailowy ZWiK Prudnik sp. z 0.0.: biuro@zwikprudnik.pl
Aplikacje, ktére wplynetly do jednostki po upltywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ZWiK Prudnik sp. z o.0. na potrzeby
obecnego procesu rekrutacji”.

Rozstrzygnigcie naboru opublikowane zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Prudnik i Spotki
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZWiK Prudnik.
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Klauzula obowiqzku informacyjnego w procesie rekrutacji

Administratorem przekazywanych w Pafistwa aplikacjach danych osobowych jest ZWiK Prudnik Spotka
ograniczong odpowiedzialnodcia. Dane kontaktowe Administratora Danych Osobowych, w tym dane

Inspektora Ochrony Danych dostepne sa pod adresem www.zwikprudnik.pl

Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem iod@zwikprudnik.pl

Dane przekazane w Panstwa zgloszeniu beda przetwarzane w celu:

a. prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b. RODO);

b. realizacji obowiazkéw prawnych wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy (art. 6.1.c. RODO);

c. dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane w celach rekrutacyjnych na podstawie Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art.
6.1.a. RODO). Maja Panstwo prawo do cofniecia takiej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane beda przetwarzane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie moga by¢ przechowywane

przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji w celu udokumentowania prowadzonego procesu oraz

w celach archiwalnych. W przypadku podjecia zatrudnienia dane beda przetwarzane przez 10 lat liczac od

konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, zgodnie z przepisami

Kodeksu Pracy.

Dane moga by¢ ujawniane naszym podwykonawcom wylacznie w zakresie swiadczonych dla nas ustug,

w szczegoOlnosci dostawcy ustug hostingu, podmiotom wykonujacym ustugi serwisowe, konsultacyjne,

audytowe oraz podmiotom $wiadczacym obshige prawna.

Dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowos$ci zamieszkania oraz dane w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem moga by¢ publikowane w BIP ZWiK Prudnik sp. z o.0., BIP

Gminy Prudnik, na tablicy ogloszefi oraz na stronie internetowe;j.

Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych swojej

osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu,

prawo do zadania przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, arich niepodanie

uniemozliwi przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.



