P Zarzadzenie Nr 2/2026
' 8.21-52-469 Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Tereszpolu-Zaorendzie z dnia 2 lutego 2026 r
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135) Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Tereszpolu-Zaorendzie zarzadza, co nastgpuje:

§1

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego
Ksiegowego/Glownej Ksiegowe]j Zakladu Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie.

§2
Tres$é ogloszenia o naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.
§3.

Ogloszenie, o ktorym mowa w § 2 zostaje podane do publicznej wiadomosci w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Tereszpol, na stronie internetowej
www.tereszpol.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Tereszpol.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik nr | do Zarzqdzenia Nr 2/2026 = dnia 02.02.2026 r.
Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-
Zaorendzie w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-
Zaorendzie

KIEROWNIK ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W TERESZPOLU-ZAORENDZIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO/GLOWNEJ KSIEGOWEJ

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie
ul. Szkolna 44
23-407 Tereszpol-Zaorenda

I1. Okreslenie stanowiska:

Glowny Ksiegowy/Glowna Ksiggowa Zakladu Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-
Zaorendzie

I11. Wymagania niezb¢dne:

Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiggowego/Glownej Ksiegowej moze by¢ osoba,
ktora zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U
z 2023 poz.1270 z pdz.zm.):

1.

w1

Posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz posiada
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego, potwierdzone dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilne;j.

Posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Spetnia jeden z ponizszych warunkdow;

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych

przepisow,  ZAKEADU
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6.

9,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych  albo  $wiadectwo  kwalifikacyjne  uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

Nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktorych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z 2024 r.,
poz.104)

Posiada dobra znajomos$é przepisdw prawa w zakresie: rachunkowos$ci, ustawy o
podatku od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz
od o0sob fizycznych, ustawy o finansow publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i
umiejetnos¢ ich stosowania.

Posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej, w tym
obstugi programu Platnik.

Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2;

10.
1L

Mile widziana znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci w samorzgdowym
zakladzie budzetowym.

Mile widziana znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetu i zakladu komunalnego,
przepisow w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT) podatku dochodowego CIT,
planu kont i klasyfikacji budzetowej ., ustawy o rachunkowosci oraz zasad dyscypliny
finanséw publicznych.

Posiada  znajomo$¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zakladow
budzetowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

Posiada umieje¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zalozenia.

Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialnos¢, samodzielnos$é, doktadnosé,
sumiennosc. rzetelnosc, komunikatywnosc, terminowosc, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, cheé doskonalenia i poglebiania wiedzy w
zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa.
Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz pakietu MS Office
Preferowana znajomo$¢ obstugi programéw ksiegowych i budzetowych, a w
szczegoOlnosci BeSTi@, Info-System, Platnik.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych
Znajomos¢ prowadzenia rozrachunkow z tytutu wynagrodzen- sporzadzanie list plac,
rozliczen z US i ZUS

V. Zakres obowigzkéw i wykonywanych zadan na stanowisku Gléwnego Ksiggowego.

L) N —

o

prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow Zakladu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Zakladu.

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,




L

10.
11.

12

13.

14.
I5:
16.
17.
18.
19.
20.

przygotowywanie projektow budzetéw oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,
sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe] i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych,

naliczanie wynagrodzen, skladek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie
spraw ubezpieczeniowych pracownikow wraz z ich terminowym przekazy waniem,
sporzadzanie deklaracji podatkowych JPK i raportow ZUS,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych wraz z analizg wykorzystanych srodkow,
prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikow majatkowych,
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $srodkow trwatych i wyposazenia,
sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy

rozliczanie srodkow przydzielonych z budzetu Gminy,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,
nadzorowanie $ciagalnosci naleznosci Zaktadu w tym prowadzonych postgpowan
sadowych i egzekucyjnych,

. rozliczanie podatku VAT, CIT
. przygotowanie materialow niezb¢dnych do sporzadzania wnioskow taryfowych dla

zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow

. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki naleza do
kompetencji Glownego Ksiggowego.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.

2.

wh

List motywacyjny 2z uzasadnieniem przystgpienia do naboru, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug zatacznika
nr 1 do ogloszonego konkursu opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dyplomu i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci zawodowe (zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Oswiadczenie :

a. o posiadanym obywatelstwie

b. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

c. kandydat nie byl skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

d. o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, w tym: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

e. o nieposzlakowanej opinii




Kserokopie dolaczanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

VIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji i obcigzenia wzroku.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze budynku administracyjnego Urzedu

Gminy Tereszpol. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,

natomiast brak podjazdu co uniemozliwia wjazd 1 poruszanie si¢ wozkiem

inwalidzkim na [ pigetro.

5. Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i1 szkodliwych warunkow pracy.

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja

2023r.w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz.

1960 z p6zn. zm.).

R S

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.

Informuje, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6% .

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Glownego Ksiegowego/Glownej Ksiegowej
mozna sklada¢ do dnia 13 lutego 2026 r. do godziny 9" osobiscie w biurze Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie (ul. Dluga 234, 1 pietro) lub przestaé
poczta na adres:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie

ul. Szkolna 44

23-407 Tereszpol-Zaorenda

w zamknigetych kopertach podpisanych imieniem., nazwiskiem, z numerem telefonu
kontaktowego z  dopiskiem: ,Dotyczy  naboru na stanowisko  Glownego
Ksiegowego/Glownej Ksiegowej™.

X. Pozostale informacje

1. Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Zakladu.

2. Oferty, ktore wplyna do Zakladu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane
1zostang zwrécone zainteresowanym. O  zachowaniu terminu decyduje data
1 godzina wplywu do Zakladu.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnego testu
kwalifikacyjnego.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Tereszpol, stronie internetowej www.tereszpol.pl oraz tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Tereszpolu-Zaorendzie.

5. Planowany termin zawarcia umowy o prac¢ z kandydatem wylonionym w drodze konkursu
01 marca 2026 r. z mozliwoscig ustalenia pozniejszego terminu.

(98]




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w naborze na kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia
2016 r.- dalej: ,,RODO” informujemy, ze:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

a)
b)
c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej w
Tereszpolu-Zaorendzie, ul. Szkolna 44, 23-407 Tereszpol-Zaorenda, tel.: 84 687 66
49, e-mail: kstrzalka@tereszpol.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: biuro@myszkowiak.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
naboru na kierownicze stanowisko urz¢dnicze. Podstawg przetwarzania danych jest art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. wypelnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze, w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz art. 22" ustawg z dnia 24 czerwca 1974 r Kodeks Pracy.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

- w przypadku kandydata. ktéry wygral nabér dokumenty aplikacyjne zostang wlaczone

do jego akt osobowych i przechowywane przez okres zatrudnienia, a nastepnie
przez 10 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktorym zatrudnienie
ustalo,

- w_przypadku kandydatéw odrzuconych w_naborze lub niezakwalifikowanych

do nastepnego etapu naboru oraz dokumentow, ktore wplynely po terminie dokumenty
aplikacyjne zostang wydane zainteresowanym, lub w przypadku gdyby zainteresowany
nie zglosil si¢ po ich odbiér niszczone w sposob nieodwracalny po uptywie miesiaca
od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
- w przypadku kandydatow. ktérzy zostali wpisani do Protokolu z przeprowadzonego

naboru, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia

zatrudnienia kandydata, ktory wygral nabdr, a nastgpnie zniszczone w sposdb
nieodwracalny.
Pafistwa dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
nie bedg podlega¢ profilowaniu. Nie beda rowniez przekazywane poza Europejski
Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
(RODO); /



7) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci udziatu w naborze na kierownicze stanowisko
urzednicze.

8) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa, a takze podmiotom zewnetrznym np.: firmie brakujacej
dokumentacje niearchiwalng na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Zataczniki Nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

Zatacznik Nr 2 - Os$wiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie



Zatgeznik nrr | do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1., Ivnie (imiona) § BAZWISKO ..couemimmmmummmessn st sisssssnsiesmsssssssnsevaronians

2. DIAER DROUTRIIR ..voosocorsrmmssnnsssnessnssssssssss st e R S oS AR ST SRRSO A S SR R "

3. Dane kontaktowe (niezbedne do kontaktu z kandydatem: tel. i/lub e-mail)

4. Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (nazwa
friieseawosel deklanawens przez kandydala) «oumpimiisemusmmneamasrmussasvsssssies

5. Wyksztalcenie (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

olereSlonyny StAROWISKRIY ...cuvoammmmummmenisismm i nibisb e s e s e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tvtul naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe (niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomawe)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezbedny do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Os$wiadezam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s3 zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)




ZAKEAD GOSPOLY
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Zatgeznik nr 2 de Ogloszenia o naborze

j -

data miejscowosc,

OSWIADCZENIA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE
O ZATRUDNIENIE
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Tereszpolu-Zaorendzie

Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny Ksiegowy/Glowna Ksiegowa
Ja nizej

POAPISAILY /. .« e e ettt ettt et e

[.  Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

wlasnoreczny podpis

II.  Oswiadczam. ze posiadam pelnag zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

wlasnorgczny podpis

III.  Oswiadczam, ze nie bylam/bylem skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sad za
umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

wlasnor¢czny podpis

IV.  Oswiadczam, iz nie bylem/bylam* skazany/skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe. z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U z 2023 poz.1270 z p6z.zm.):

...................................................................

wlasnoreezny podpis

V. Oswiadczam, ze cieszg si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



