U LAKEAD KOMUNALNY
w EACKU
Jf)_—.ﬁ 20 Eack, ul. Brzozowa 1
REGON 141231902, NIP T74-30-40-963

GZK.KP.1102.01.2025 Lack, dnia 28 listopada 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiggowosci budzetowe;j

| etat, pelny wymiar czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Komunalny w Lacku
ul. Brzozowa |
09-520 Lack

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
€)

)
g

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie srednie i co najmniej pigcioletni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze 1 co
najmniej dwuletni staz pracy;

czynne prawo jazdy kategorii B;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ przepisow oraz umiejetnos¢ interpretacji i stosowania ustaw wraz z aktami
wykonawezymi m. in.:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483);
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775),
ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 757 ze zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz.
530 ze zm.);

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320
Ze zm.);

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t. j. Dz. U.z 2022 r., poz.
902 ze zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t j. Dz. U. 22024
r., poz. 572 ze zm.);

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego ( t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 725 ze zm.),
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— Wymagana znajomos¢ dziatalnosci Statutowej Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku oraz

b)
c)
d)

e)

g

h)
i)

procedur, regulamindw i instrukcji wewngtrznych.

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism urzedowych,

umiejetnos$¢ obslugi urzadzen biurowych i komputera, w tym pracy w systemie
operacyjnym Windows oraz umiejetnosé¢ korzystania z pakietu MS Office,

posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie
zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu; umiejetnosé
samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole: umiejetno$¢ podejmowania
decyzji z zakresu powierzonych obowigzkéw; analityczne podejscie do problemow;
tatwos¢ komunikacji,

mile widziane do$wiadczenie zbiezne z wymaganym na stanowisku ,

umiejetno$¢ logicznego myslenia, umiejetno$¢é analizy danych, opracowywania i
prezentowania danych,

samodzielnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnose,

zaangazowanie, systematycznos¢, odpornosc na stres,

gotowos$¢ do podnoszenia kwalitfikacji i zdobywania nowych umiejetnoscei.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy w tym m.in.:

1.1. Obsluga petentéow w zakresie spraw wodno-kanalizacyjnych, w tym m.in.

1

2)
3)

przyjmowanie wnioskow z zakresu prowadzonych przez Gminny Zaktad Komunalny w Lacku
spraw wodno-kanalizacyjnych oraz udzielanie informacji na temat zasad wypelniania tych
dokumentow,

opracowywanie umow na dostawe wody i odbior sciekow;

wystawianie faktur z tytulu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow.

1.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej obslugi eksploatacyjnej

1)
2)

ujmowania oraz uzdatniania wody w zakresie zapewnienia cigglosci dostaw wody
odpowiedniej jakosci do odbiorcow, w tym m.in.:

informowanie odbiorcéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

wspolpraca z konserwatorami stacji uzdatniania wody, konserwatorami oczyszczalni sciekow
w zakresie sprawnosci urzadzen, awarii i informowania mieszkancow o ich wystapieniu;

kontrola legalnosci poboru wody w terenie.

1.3.Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru naleznosci za wode i Scieki, w tym m.in.:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

biezace ksiggowanie wplat odbiorcow oraz monitoring poziomu naleznosci,

wystawianie not za wodg i scieki gminnym jednostkom,

sporzadzanie miesigcznych zestawien przypisow, odpisow, wplat, umorzen, odroczen ze
wskazaniem kwoty zalegltosci wymagalnych i niewymagalnych,

naliczanie naleznych odsetek od naleznosci,

bezposredni kontakt telefoniczny z odbiorcami w celu wyegzekwowania patnosci,
windykacja naleznosci z tytutu opfat za dostarczong wodg i odprowadzone $cieki w tym m. in.
wystawianie wezwan do zaplaty, wezwan przedsadowych i ostatecznych, przygotowywanie
wnioskow o sadowa egzekucje naleznosci, przygotowywanie powiadomien o odcig¢ciu wody,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie $ciggalnosci naleznosci za dostarczong wode
i odprowadzone $cieki,

wspotpraca z KRD - dopisywanie nowych dluznikéw, aktualizacja bazy juz wpisanych osob.
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1.4 Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, w tym m.in.:

1) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT zgodnie zobowigzujacymi
przepisami prawa,
2) terminowe sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT-7 Gminnego Zakladu Komunalnego w
Lacku oraz przekazywanie jednolitych plikéw kontrolnych do Gminy.

3) Sporzadzanie korekt rocznych deklaracji VAT-7

4) Przygotowanie danych i wyliczenie prewspolczynnika odliczenia podatku VAT od zakupow
za dany rok.

1.5. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej oraz pojazdowej tj.:

I) wystawianie faktur za wynajmowanie lokali i media z zastosowaniem odpowiednich przepisow
z zakresu podatku VAT oraz przekazywanie ich adresatom,

2) windykacja naleznosci z tytutu czynszu najmu lokali i innych opfat eksploatacyjnych,
sporzadzanie comiesiecznych zestawien naleznoscei z tytulu czynsza najmu lokali i innych opfat
eksploatacyjnych na potrzeby stanowiska glownego ksiegowego.

4) biezace ksiggowanie wpfat,

5) wystawianie not ksiggowych za dostarczone cieplo gminnym jednostkom,

6) refakturowanie energii elektryczne;j,

7) Przygotowanie danych do ustalenia wysokosci stawek czynszu dla lokali gminnych, wysokosci
stawek optat za wynajem pojazdow, wysokosci stawki oplaty za dostawe ciepta z kottowni GZK
do budynkéw gminnych

II.  Pozostale zadania realizowane na stanowisku pracy:

[) nadzorowanie realizacji umoéw przez podmioty zewnetrzne $swiadczase na rzecz gminy ustugi
w zakresie ww. zadan, w tym nadzor techniczny nad realizacja zamowienia oraz
przeprowadzanie kontroli realizacji ustug;

2) w zastgpstwie terminowe wprowadzanie przelewow bankowych dotyczacych opfacania
rachunkow i faktur oraz wyplaty wynagrodzen wraz z pochodnymi;

3) realizowanie w/w zadan z wykorzystaniem systemow informatycznych;

4) przygotowywanie danych do GUS oraz innych jednostek z ww. zadaj;

5) przygotowywanie  protokotéw,  sprawozdan, zestawien i  innych  dokumentow
z przeprowadzanych kontroli;

6) przekazywanie wynikéw kontroli do merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw Gminnego
Zaktadu Komunalnego w Lacku w celu podjecia dalszych czynnoscei:

7) przygotowywanie wewnetrznych analiz i raportow z zakresu realizowanych zadan zgodnie
z biezacymi potrzebami w tym do planu finansowego Zakfadu;

8) obstuga mieszkancow w zakresie wnoszonych uwag i skarg z zakresu ww. zadan, udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym przepisami prawa;

9) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami samorzadowymi;

10) wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
instrukcjami i procedurami obowiazujacymi w Zakladzie;

I'1) biezaca analiza przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw i proponowanie zmian nimi
wprowadzonych;

12) opracowywanie projektow decyzji i pism zgodnie z wytycznymi przetozonego oraz uchwat
i zarzadzen dotyczacych ww. zadan, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

13) terminowe rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskow oraz przedktadanie przygotowanych
odpowiedzi do podpisu Dyrektorowi;

14) biezace dokonywanie opisu merytorycznego faktur za zakupione materialy i ustugi wykonane
w ramach ww. zadan;

15) realizacja uchwat oraz zarzadzen z zakresu ww. zadan;

16) przygotowywanie materialéw edukacyjnych oraz komunikatéw na strong internetowa Gminnego
Zaktadu Komunalnego w Lacku w zakresie ww. zadan;

1'7) przygotowywanie akt do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) archiwizowanie dokumentéw wydzialu zgodnie z Instrukcja archiwalna;
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19) przygotowanie wkladu merytoryczno-technicznego oraz formalno-prawnego w zakresie
postepowan przetargowych w sprawach wodno — kanalizacyjnych, w tym przygotowanie
dokumentacji przetargowej,

20) prowadzenie innych prac zleconych przez Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Lacku
lub innego upowaznionego pracownika.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga interesantow.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

W miesigcu  poprzedzajgcym  dat¢  upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Lacku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgeznik nr 1
do ogloszenia;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagce wymagane
w ogloszeniu o naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujgce datg jego
rozpoczecia,

f) kserokopic innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejgtnosci
i kwalifikacje zawodowe (ukonczone kursy, szkolenia i inne);

g) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

h) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

i) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji — zalaeznik nr 2 do ogloszenia;

k) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

[) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku;

m) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji  procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE
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8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem

,.Nabor na stanowisko: Referent ds. ksiegowosci budzetowej”.

Oferte nalezy przekazac do dnia 8 grudnia 2025 r. w jednej z nastepujacych form:
e osobiscie (Biuro Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku ul. Brzozowa 1, 09-520 Lack),

e za posrednictwem operatora pocztowego (adres: Gminny Zaklad Komunalny w Lacku
ul. Brzozowa 1, 09-520 Lack);

e clektronicznie: za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
ePUAP lub przesytajac dokumenty w postaci pliku PDF lub pliku graficznego na adres e-mail:
biuro@gzklack.pl — w takim przypadku dokumenty musza zosta¢ opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy certyfikatu kwalifikowanego.

List motywacyjny. zyciorys (CV), oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktore wplyna do Gminnego Zaktadu
Komunalnego w Lacku po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 24 26 14 501.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla 0sob biorgcych udzial w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci budzetowej w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Lacku

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) - dalej RODO, Gminny Zaktad
Komunalny w Lacku, informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym naborem:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaklad Komunalny
w Lacku z siedzibg w Lacku, ul. Brzozowa 1, 09-520 Lack reprezentowany przez —
Dyrektora; e-mail: dyrektor@gzklack.pl.

2. Administrator danych osobowych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym
mozna kontaktowaé si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@gzklack.pl,
listownie na adres siedziby Gminnego Zaktadu Komunalnego w t.acku.

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza
w celu realizacji praw iobowigzkéw wynikajacych z procesu rekrutacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych, kodeksem pracy, ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz innymi aktami normatvwnymi niezbednymi do
realizacji zadan wynikajgcych z ww. ustaw.

4. Zakres przetwarzanych danych: imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez kandydata ze szczegolnych uprawnien
przewidzianych w procesie rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez upowaznionych pracownikow,
ktorych praca zwigzana jest z prowadzeniem spraw zwiazanych z procesem rekrutacji,
dotyczacych w szczegdlnosci: przetwarzania danych osobowych znajdujacych sie
w dokumentacji rekrutacyjnej, w tym réwniez przechowywania tych danych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres okreslony w przepisach
prawa i zgodnie z tymi przepisami.

7. Pani/Pana dane nie podlegajg profilowaniu.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajagcym ubieganie sie o przyj¢cie kandydata do pracy
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Lacku.

9. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania, usunigecia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest
rdwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych
do organu nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.
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