ZWiK.2110.1.2026 Wierzbica, dnia 18 wrzesnia 2026 roku

ZAKLAD WODOCIAGOW | KANALIZACJI W WIERZBICY ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica
KIEROWNIK ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI W WIERZBICY
OGLASZA NABOR
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Gtéwna Ksiegowa/Gtéwny Ksiegowy
Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Wierzbicy

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz
art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Kierownik Zaktadu Wodocia-
goéw i Kanalizacji w Wierzbicy ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Gtéwnej
Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy.

1. Stanowisko:
Gtéwna Ksiegowa/Gtowny Ksiegowy Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu, petny wymiar czasu pracy, system jednozmianowy.
Miejsce wykonywania pracy:
Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica.

2. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetnia¢c wymagania okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzado-

wych oraz art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

e posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych; w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — posiadanie
obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o fi-
nansach publicznych;

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku

Gtéwnej Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego;

e brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzia-

talnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

e niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, prze-

ciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiary-
godnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wyko-

nywania obowigzkéw Gtéwnej Ksiegowej/Gtéwnego Ksiegowego;



a)

b)

c)
d)

brak prawomocnego zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem sSrodkami pu-
blicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

spetnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodo-
wych:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych stu-
diow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicz-
nych studidéw podyplomowych oraz posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;
ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg ra-
chunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest

nabor:

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych oraz rozliczaniu czasu pracy;
doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji Srodkow trwatych;
doswiadczenie w organizowaniu i prowadzeniu sktadnicy akt lub archiwum zaktadowego;
praktyczna znajomosc¢ specyfiki ksiegowosci jednostek budzetowych, samorzagdowych zakta-
doéw budzetowych lub branzy wodno-kanalizacyjnej;
znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw prawa, w szczegoélnosci:

a) ustawy o finansach publicznych;

b) ustawy o rachunkowosci;

c) przepiséw dotyczgcych rachunkowosci budzetowej;

d) Kodeksu pracy oraz przepisdw wykonawczych, w szczegdlnosci w zakresie czasu pracy,

urlopdw i dokumentacji pracowniczej;

e) przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych (ZUS), podatku dochodowego od oséb fi-

zycznych (PIT) i podatku od towardéw i ustug (VAT);

f) ustawy o pracownikach samorzadowych;

g) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

h) ustawy o samorzadzie gminnym;

i) ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;

j) przepiséw dotyczacych archiwizacji i instrukcji kancelaryjnych;
znajomos¢ obstugi komputera, w tym:

a) znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego Symfonia;

b) znajomos¢ programoéw kadrowo-ptacowych;

¢) znajomos¢ programu Pfatnik;

d) znajomosc platformy e-ZUS;

e) umiejetnosc¢ obstugi systemdw bankowosci elektronicznej;

f) znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdinym uwzglednieniem programu Excel;
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa;
umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i sys-
tematycznosc.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie rachunkowosci i finansow:
a) prowadzenie catosci rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywanie przelewéw i kontrola roz-
liczer bankowych;
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;
d) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej, w tym dla GUS,
RIO i Urzedu Skarbowego;
e) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz harmonogramow dochoddw i wy-
datkow ZWiK;
f) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
W zakresie srodkow trwatych:
a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych, wartosci niemate-
rialnych i prawnych oraz wyposazenia;
b) przygotowywanie, nadzér i komisyjne rozliczanie corocznych inwentaryzacji, w tym roz-
liczanie réznic inwentaryzacyjnych i arkuszy spisu.
W zakresie kadr, ptaci polityki kadrowej:
a) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej i akt osobowych pracownikow ZWiK
w Wierzbicy;
b) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen, zasitkow i ekwiwalentdw oraz prowa-
dzenie kartotek wynagrodzen;
c) rozliczanie czasu pracy pracownikow;
d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, w tym kontrola i planowanie wyko-
rzystania urlopow zalegtych;
e) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji i dokumentow do ZUS (Ptatnik), Urzedu Skar-
bowego (PIT), PFRON oraz PPK.
W zakresie prowadzenia archiwum:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt ZWiK w Wierzbicy, w tym przyj-
mowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i porzgdkowanie dokumentacji;
b) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej i kadrowej do brakowania lub przekazania
do Archiwum Panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu;
praca w pomieszczeniach znajdujgcych sie w dwukondygnacyjnym budynku zlokalizowanym
w Wierzbicy przy ul. Kosciuszki 73, w godzinach — w poniedziatki od 8:00 do 16:00 i od wtorku
do piatku od 7:15 do 15:15;

budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla oséb niepetnosprawnych;
praca z zestawem komputerowym z monitorem ciektokrystalicznym powyzej 4 godzin dzien-
nie;

wynagrodzenie: ustalone na podstawie obowigzujgcego regulaminu wynagradzania wedtug
kategorii zaszeregowania, w przedziale od 5 410,00 zt do 8460,00 zt;

data rozpoczecia pracy: niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepet-
nosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

podpisany list motywacyjny;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych wymagany staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub —w przypadku osoby niepo-
siadajgcej obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy posiadanie obywatelstwa pan-
stwa uprawniajgcego do zatrudnienia na stanowisku zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o fi-
nansach publicznych oraz art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Sciga-
ne z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz sa-
morzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbo-
we;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dyspo-
nowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowie-
dzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

podpisana klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji;

kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, w szczegél-
nosci certyfikaty;

odpis dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach — jezeli kandydat takie posiada.

Wz6r oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej:

https://samorzad.gov.pl/web/maz-wierzbica

Oryg

inaty dokumentéw kandydat zobowigzany jest przedstawi¢ komisji rekrutacyjnej podczas roz-

mowy kwalifikacyjnej.

8. Rodzaj umowy:

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na zasadach okreslo-

nych

w obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje

sie n

a czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy


https://samorzad.gov.pl/web/maz-wierzbica

prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy.

9. Informacje dodatkowe:
e Nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Zaktadu Wodociggdw i
Kanalizacji w Wierzbicy w dwdch etapach:
a) | etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw i wybdr oséb spetniajgcych wymagania
formalne;
b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,

spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania

dodatkowe, ktérych przedstawi Kierownikowi Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

e Kandydaci, ktdrzy spetniag wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu, zostang za-
kwalifikowani do nastepnego etapu naboru i zostang poinformowani telefonicznie lub poprzez
e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wierzbica oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Wodociggdéw i Kanalizacji
w Wierzbicy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego nabo-
ru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi dokumentacji pracownicze;j.

e Niewybrani kandydaci mogg w terminie do trzech miesiecy od dnia zakoriczenia procedury na-
boru, nie dtuzej jednak niz do czasu usuniecia lub zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje
oferty, sktadajgc stosowne oswiadczenie.

e Kierownik Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy zastrzega sobie prawo do:

a) odwotania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny;

b) nierozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandy-

data.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna sktadac:
e osobiscie w biurze Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26-680
Wierzbica, w godzinach pracy jednostki: w poniedziatki od 8:00 do 16:00 oraz od wtorku do
piatku od 7:15 do 15:15;

e przesytajac na adres:
Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Wierzbicy ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem zamieszkania kandydata oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego ZWiK w Wierzbicy”
w terminie do dnia 29 wrzesnia 2026 roku do godz. 15:15.



O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw do jednostki, a nie
data stempla pocztowego.
Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatry-
wane.
Dokumenty do pobrania:
e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
e Wzory wymaganych oswiadczen.
e Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administrator:

Administratorem Panistwa danych osobowych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Za-

ktad Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica.

Inspektor ochrony danych:

Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji w Wierzbicy
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

a) e-mail: inspektor@chbi24.pl,

b) pisemnie na adres Administratora Danych wskazany powyze;j.

Cel i podstawy przetwarzania:

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekruta-
cyjnego na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz art. 22" Kodeksu pracy.

Dane osobowe, ktorych podanie jest niezbedne na podstawie przepisdw prawa, bedg prze-
twarzane w celu przeprowadzenia i udokumentowania procesu naboru. Dane podane dobrowolnie,
wykraczajgce poza zakres wymagany przepisami prawa, bedg przetwarzane na podstawie odpowied-
niej podstawy prawnej, w tym — w przypadkach, w ktérych jest to wtasciwe — zgody osoby, ktdrej
dane dotycza.

Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte zostang dane szczegdlnych kategorii, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ich przetwarzanie bedzie odbywato sie wytgcznie na podstawie wtasciwej
przestanki okreslonej w art. 9 ust. 2 RODO.

Odbiorcy danych osobowych:

Dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione wytgcznie osobom, podmiotom lub instytucjom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisdw prawa oraz osobom upowaznionym do
udziatu w procesie rekrutacji.

Okres przechowywania danych:

Dane osobowe kandydata wybranego w wyniku naboru bedg przechowywane w dokumenta-
cji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi dokumentacji pracowniczej.

Dane osobowe kandydatow niewybranych bedg przechowywane przez okres niezbedny do
zabezpieczenia praw i intereséw Administratora zwigzanych z przeprowadzonym postepowaniem
rekrutacyjnym, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji, a na-
stepnie zostang usuniete lub zniszczone zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.



Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Maja Paistwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadkach okreslonych w RODO;
usuniecia danych osobowych — w przypadkach okreslonych w RODO;

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych —w przypadkach okreslonych w RODO;
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres: Urzagd Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, majg Parfistwo pra-

wo do jej wycofania w dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania dokona-

nego przed jej wycofaniem.

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest niezbedne do

udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne, o ile

przepisy prawa nie stanowig inaczej.

Kierownik Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji w Wierzbicy

(podpis Kierownika ZWiK w Wierzbicy)

Signed by /
Podpisano przez:

Adam Pawet
Stefanski

Date / Data: 2026-
09-18 14:57
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