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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy

Kierownik Samorzadowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie
ul. Kujanska 3, 77-424 Zakrzewo
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
ds. kadrowo-ptacowych, ksiegowania i windykacji naleznosci

I . Wymagania stawiane kandydatowi na stanowisko:

g

Obywatelstwo Polskie, obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie ipisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

Spetnianie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczone ekonomiczne, administracyjne, prawne studia magisterskie, ekonomiczne,
administracyjne, prawne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne,
administracyjne, prawne studia magisterskie iposiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w kadrach, ptacach, ksiegowosci lub na podobnym stanowisku,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w kadrach, ptacach, ksiegowosci lub na podobnym
stanowisku,

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych.
Znajomosc¢ ustaw: przepisdw prawa pracy i zasad naliczania wynagrodzen, znajomos¢ zasad
prowadzenia dokumentacji kadrowej i ptacowej, przepisdbw zzakresu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, umiejetnos¢ prawidiowego wystawiania, ksiegowania

dokumentéw  finansowo-ksiegowych, umiejetnosé prowadzenia rozrachunkéw
i monitorowania naleznosci, znajomos$¢ zasad postepowania przy dochodzeniu i windykacji
naleznosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw podatkowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

2. Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i dziatanie pod presjg czasu.
3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
4. Komunikatywnos¢, otwartos¢, wysoka kultura osobista.



s Z K Samorzadowy Zaktad Komunalny w Zakrzewie,

W ZAKRZEWIE ul. Kujanska 3
77-424 Zakrzewo

tel. 67 263 01 60, NIP 7671698824, www.szkzakrzewo.pl  biuro@szkzakrzewo.pl

lll. Wynagrodzenie

Na proponowanym stanowisku pracy wynagrodzenie ksztattuje sie w odniesieniu do ustalonej
kategorii zaszeregowania i moze wynosi¢ w granicach 4970 zt-8000 zt brutto

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

oo

10.

11.
12.
13.
14.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw jednostki w tym przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji pracownicze;.

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, nadzér nad terminowoscig szkolen,
badan.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkdw, dodatkdéw i innych sSwiadczed pracowniczych,
sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Sporzadzanie deklaracji, raportéw i zestawien wymaganych przepisami prawa i ochrony
srodowiska.

Sporzadzanie deklaracji, rozliczeniowej z GUS, ZUS i US miesiecznych i rocznych dotyczacych
pracownikow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz prawidtowe i terminowe ksiegowanie dokumentdow
finansowo-ksiegowych za dostarczong wode, odprowadzone scieki oraz czynsz.

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw.

Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami oraz uzgadnianie sald.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami jednostki, w tym monitorowanie
terminowosci ptatnosci.

Prowadzenie danych ewidencyjnych odbiorcow wody i dostawcéw $ciekdw oraz umow
i rozliczanie z najemcami lokali.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym obstuga BDO.
Przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan na potrzeby Kierownika jednostki.
Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji pracownika ds.
kadrowo-ptacowych, ksiegowania i windykacji naleznosci.

V. Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys (CV) wraz z zawartg klauzulg

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Samorzadowy Zaktad Komunalny w Zakrzewie
moich danych osobowych zawartych w  aplikacji na stanowisko ds. kadrowo-ptacowych,
ksiegowania i windykacji naleznosci w zakresie niezbednym do celéw rekrutacji”,

dodatkowa klauzula CV w przypadku, gdy kandydat wyraza wole przechowywania jego
dokumentdw aplikacyjnych w przysztych procesach rekrutacyjnych:
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w

+Wyrazam zgode na przechowywanie i wykorzystywanie przez Samorzadowy Zaktad Komunalny
w Zakrzewie moich danych osobowych zawartych w niniejszej aplikacji w przysztych procesach
rekrutacyjnych”

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
wymagane na stanowisku — oryginaty do wgladu.

Kserokopie s$wiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie wymagane na
stanowisku.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji wymaganych na stanowisku — oryginaty do wgladu.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisko ds. kadrowo-
ptacowych, ksiegowania i windykacji naleznosci.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

ousWw

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku Samorzagdowego Zakfadu
Komunalnego w Zakrzewie, ul. Kujanska 3, (77-424 Zakrzewo.) Pomieszczenia w Zakfadzie nie
sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Praca na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych, ksiegowania i windykacji naleznosci,
w wiekszosci czasu w pozycji siedzgcej wymuszonej, wymagajgcej statej koncentracji.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
Zadania wykonywane w siedzibie Zakfadu.

Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin.

Czas pracy: 1 etat

Dokumenty nalezy skfada¢ z dopiskiem: rekrutacja na stanowisko ds. kadrowo-ptacowych,
ksiegowania i windykacji naleznosci w siedzibie Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie,
ul. Kujanska 3, 77-424 Zakrzewo w terminie do 19.10.2026 r. do godz. 12:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Samorzadowego Zakladu Komunalnego
w Zakrzewie.

Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozonych ofert nie odsytamy.

Kontakt telefoniczny — 67 2630160

Samorzadowy Zaklad Komunalny w Zakrzewie informuje, Ze:

administratorem danych osobowych w procesie niniejszej rekrutacji jest Samorzadowy Zakiad
Komunalny w Zakrzewie, Kujanska 3, 77-424 Zakrzewo;
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e dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych sg przekazywane dobrowolnie i bedg przetwarzane
wytgcznie w celach rekrutacyjnych;

e o0soba, ktérej dane osobowe dotyczg ma prawo zagdania od administratora dostepu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

e o0soba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do cofniecia w dowolnym momencie zgody na ich
przetwarzanie;

e dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od dnia zakoriczenia
naboru, chyba ze osoba, ktérej dane dotyczg wyrazi wole / zgode na przechowywanie
i wykorzystywanie przez Samorzadowy zaktad Komunalny w Zakrzewie danych osobowych
zawartych w aplikacji w przysztych procesach rekrutacyjnych;

e bez wyrazniej zgody osoby, ktérej dane dotycza, jej dokumenty aplikacyjne nie beda
przechowywane, ani wykorzystywane w przysztych procesach rekrutacyjnych;

e 0soba, ktérej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji jest art. 22 Kodeksu
pracy, a w zakresie wykraczajgcym poza wyzej wskazany — zgoda na przetwarzanie danych
osobowych;

e za dzien ztozenia aplikacji rozumie sie dzien jej wptywu / dostarczenia do Samorzadowego
Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie

e skontaktuje sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng;

Kierownik Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Zakrzewie zastrzega sobie prawo zamkniecia
postepowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na ww. stanowisko.

Zakrzewo, dnia 07.10.2026 r.

Signature Not Verified
Dokument podesﬁ'(y:p’rze Tadeusz

Drobczynski “
Data: 2026.10.07 13-
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