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OGLSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ GMINY MSZCZONOW
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

(nazwa stanowiska)

L. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

Wyksztatcenie wyzsze - preferowane: ekonomia, finanse i rachunkowos$¢, zarzgdzanie
Minimum 3 lata stazu pracy w administracji

Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finansow publicznych oraz rachunkowosci

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych

Niekaralno$¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego

Nieposzlakowana opinia
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Stan zdrowi pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

1. Wymagania dodatkowe:
1. Dobra znajomos$¢ obstugi programu ksiegowego
Znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej
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3. Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji

4. Odpowiedzialno$¢, sumienno$é, kreatywnosé, dyspozycyjnosé
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Dodatkowym atutem jest posiadania prawa jazdy kat. B

Ml Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie i obstuga kasy w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
2. Odprowadzanie $rodkéw pienieznych do banku

3. Sporzadzanie i wprowadzanie do programu ksiegowego raportéw kasowych, archiwizacja
dokumentéw ksiegowych

4. Sporzadzanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych

5. Przygotowywanie przelewéw w systemie elektronicznym, terminowe realizowanie

przelewow
6. Ksiegowanie na poziomie dokumentu prostego
7. Sporzagdzanie, kontrola oraz ksiegowanie wyciggéw bankowych
8. Biezgca kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

9. Uzgadnianie sald ksiegowosci analitycznej z kontami ksiegowosci syntetycznej w terminach

miesigecznych w zakresie wykonywanych czynnosci



\'A Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub CV

2. Kserokopia $wiadectw pracy
3. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
4.  Ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych
7.0swiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych

8.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych do celdw rekrutacii

Dokumenty nalezy sktada¢ w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczon6w, ul. Spotdzielcza
105, 96-320 Mszczon6w osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Zaktadu) w zamknietej kopercie
opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajgcej oferte, z adnotacja:
,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksieggowy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Gminy Mszczonow".

Termin skladania ofert uptywa z dniem 18.06. 2026 r. godz. 14:00

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela Pani Irena Wojtczak tel. (46) 858-00-86

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktore spetniajg wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu i
przedtozg w terminie wymagany komplet dokumentéw. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Wymagane dokumenty, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze Ksiegowy z Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczondw" oraz
opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

KLAUZULA INFORMACVJNA

Na podstawie art. 13Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og61ne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE LNr 119, s.1 informujemy, ii:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczon6w, ul. Sp61dzielcza

105, 96-320 Mszczon6w, telefon kontaktowy (46) 858-00-81.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ sig z Inspektorem Ochrony Danych w jednostce Panem tukaszem
Kalinowskim pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych ci<1i<1cych na Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okres6w przechowywania okreslonych w
przepisach odrebnych, w tym przepis6w archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6ust. 1 lit.c) ww. Rozporzadzenia. Odbiorcami Pani/ Pana danych beda podmioty, ktére na
podstawie zawartych umoéw przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

6. Osoba, kt6rej dane dotycz<1 ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz mozliwos$ci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takie- w

przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sig: z naruszeniem przepiséw powyzszego

rozporzgdzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, ii w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega Pan/ Pani decyzjom, ktére sie: opierajg wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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