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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze nr: DP.110.2.2022

Dyrektor Miejskiego Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Sulejowku
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji w Sulejowku

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

w Dziale Ksi¢gowosci

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

f) co najmniej wyksztalcenie wyzsze,

g) minimum czteroletnie doswiadczenie w zakresie finansowo-ksiggowym,

h) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i o finansach publicznych,

i) znajomos¢ ustawy CIT, PIT, VAT,

j) znajomo$¢ prawa zamowien publicznych,

k) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu przepiséw: ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r.
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

2) Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie w pracy w sektorze budzetowym,

b) samodzielno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

c) obowigzkowosé, dokladnosé, rzetelnose,

d) otwartos¢, komunikatywnosc¢,

e) znajomos¢ obstugi komputera MS Office oraz urzadzen biurowych,

f) zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ szybkiego
podejmowania decyzji,

g) umiegjetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie sprzedazy,

2) wspolpraca i kontrola pracy osob dokonujacych odczytéw u klienta.
3) dokonywanie rozliczen podatkowych,

4) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami

5) ewidencjonowanie wyciggéw bankowych

6) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja,



7) przygotowywanie sprawozdan rachunkowych i podatkowych,
8) znajomos¢ zagadnien kadrowo-placowych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Miejski Zakltad Wodociggow i Kanalizacji w Sulejowku,
Sulejowek, biuro ul. Okuniewska 2B,

2) rodzaj umowy: umowa o prace,

3) wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

4) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7) praca pod presja czasu,

8) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

9) czeste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientami Zaktadu.

4. Wskaiznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zakladzie Wodociagow
i Kanalizacji w Sulejéowku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych w sierpniu (miesigcu
poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia) wyaiést /nie wyniost* co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostgpny na
stronie www.bip.mzwik.sulejowek.pl);

3) podpisane oswiadczenia kandydata (wzor dostepny na stronie

www.bip.mzwik.sulejowek.pl) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
o pracownikach samorzadowych,

b) korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie jest prowadzone
przeciwko niemu postgpowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii;

4) podpisane oswiadczenia kandydata (wzor dostepny na stronie
www.bip.mzwik.sulejowek.pl)):

a) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

c) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych
przepisami Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji
procesu rekrutacji (np. e-mail, numer telefonu, wizerunek);

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem™




6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
o$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia)
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

7) kopie innych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach objetych naborem (np. o ukonczonych kursach i szkoleniach),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

8) w przypadku o0sob nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa, poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

9) kserokopia  dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem™

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnor¢cznie przez Kkandydata. Kopie skladanych dokumentéw musza by¢
potwierdzone na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginalem wlasnorecznym podpisem
kandydata poprzez umieszczenie zwrotu ”Potwierdzam zgodnosé z oryginalem”, data,
czytelny podpis.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ za posrednictwem poczty lub
osobiscie do Sekretariatu biura pod adres:

Miejski Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Sulejowku
ul. Okuniewska 2B, 05-070 Sulejowek (wejscie na przeciwko sklepu Netto)

2) Dokumenty aplikacyjne musza by¢ ponumerowane oraz znajdowac si¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Specjalista ds. finansowo-
ksiggowych”,

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
10 pazdziernika 2022 r. do godziny 10.00 (termin przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych nie moze krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia o
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Zakladu Wodociggow
i Kanalizacji w Sulejowku).

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data zlozenia
dokumentéw w Miejskim Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w Sulejéwku lub
dostarczenia przesylki do ww. zakladu. Aplikacje, ktore wplyng po uplywie ww.
terminu nie bedg rozpatrywane,

5) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
BIP: www.bip.mzwik.sulejowek.pl oraz na tablicy ogloszenn w biurze Miejskiego
Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w Sulejowku przy ul. Okuniewskiej 2B.

6) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do akt osobowych,

7) Dokumenty aplikacyjne osob, ktdére w procesie rekrutacji zostaly umieszczone w
protokole z przeprowadzenia naboru w grupie 5 najlepszych kandydatéw, beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. W tym czasie kandydaci moga odbiera¢ swoje
dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po uplywie powyzszego terminu,
nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone, MZWiK nie odsyla
dokumentow kandydatom,

8) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorych oferty nie spelniaty
wymagan formalnych i zostaly odrzucone, badZ nie zostaly zakwalifikowane do
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grupy 5 najlepszych kandydatow, jesli nie zostana odebrane osobiscie, beda
zniszczone w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.

* niewlasciwe skresli¢
** kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania oryginalow dokumentéw we wskazanym
terminie, pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

. Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie naboru jest
Miejski Zaklad Wodociggow 1 Kanalizacji, (MZWiK) =z siedzibg przy
ul. Wodociagowej 10, 05-070 Sulejowek, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z
zakresu prawa pracy odpowiada Dyrektor Miejskiego Zakladu Wodociagéw
1 Kanalizacji w Sulejowku

2) Moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z nami w nast¢pujacy sposob:

a) listownie na adres biura: ul. Okuniewska 2B, 05-070 Sulejowek,

b) przez e-mail: iodo@mzwiksulejowek.pl,

¢) telefonicznie pod numerem: 22 783 01 65,

d) osobiscie z Inspektorem Danych Osobowych w biurze MZWiK przy
ul. Okuniewskiej 2B w Sulejowku.

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu pracy i ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych, np. e-mail,
numer telefonu, w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(przetwarzanie szczegdlnych danych osobowe) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO) na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

4) Pani/Pana dane osobowe mogg byé przekazane wylacznie podmiotom, ktore sa
uprawnione do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ ujawnione
podmiotom, z ktorymi MZWiK zawarl umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5) Pani/Pana dane zgromadzone w procesie naboru beda przechowywane przez okres
niezbg¢dny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zostaly umieszczone w
protokole z przeprowadzenia naboru w grupie 5 najlepszych kandydatow, beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawiagzania stosunku pracy z
osoba wyloniona w drodze naboru. W tym czasie kandydaci moga odbiera¢ swoje
dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po uplywie powyzszego terminu,
nieodebrane dokumenty zostana komisyjnie zniszczone, MZWiK nie odsyla
dokumentow kandydatom,

c) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktérych oferty nie spelnialy
wymagan formalnych i zostaly odrzucone, badz nie zostaly zakwalifikowane do
grupy 5 najlepszych kandydatoéw, jesli nie zostana odebrane osobiscie, begda
zniszczone w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.

6) Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
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¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) usunigcia danych osobowych,
e) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'
Kodeksu pracy 1 ustawy o pracowniach samorzadowych jest niezbgdne,
aby uczestniczy¢ w procedurze naboru, a podanie innych danych jest dobrowolne.

Sulejowek, dnia 29 wrzesnia 2022 r.

(podpis Dyrektora MZWiK w Sulejéwku)



