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GMINNY

ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
78-530 WIERZCHOWO
ul. Szkolna 6, tel./fax 94 36 18 303
ZARZADZENIE 2/Fk/V11/2018
Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Wierzchowie
z dnia 23 lipca 2018r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko specjalista ds. rozliczen i administracji cmentarzy
Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko specjalista ds. rozliczen i administracji cmentarzy

2. Ogtloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko,
powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja” w sktadzie:
1. Jarostaw Doroszuk- Kierownik Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Wierzchowie— Przewodniczacy Komisji,
2. Agnieszka Kicka— Gléwny Ksiegowy— cztonek Komisji
3. Dorota Sobczak— Starszy Referent ds. kadr i ptac -cztonek Komisji

§ 3.
Oceny kandydatow na wyzej wymienione stanowisko Komisja dokona wedlug nastepujacych
kryteriéw i ich warto$ci punktowych:
1) dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.),
2) doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.),
3) znajomos¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku (0-10 pkt.),
4) ogdlna prezentacja kandydata, w tym komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sposob
formulowania wypowiedzi (0-10 pkt.),
5) dotychczasowe osiagnigcia kandydata, w tym otrzymane nagrody i wyréznienia,
(0-5 pkt.).

§ 4.
Za spefnienie kryteriow uznaje si¢ uzyskanie przez kandydata co najmniej 25 punktow
(minimalna liczba punktow).

§5.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu Referentowi ds. kadr i ptac.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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GMINNY
ZAKEAD GOSPODARK\ KON\UNALNE]

78-530 WIERZCHO 8 303 Zalacznik Nr 1 do ZARZADZENIA

ul. Szkolna 6, tel.

/fax 94 36 1 2/FK/VII2018 Kierownika

Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Wierzchowie z dnia
23 lipca 20138r.

Kierownik Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wierzchowie
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko
specjalisty ds. rozliczen i administracji cmentarzy

Do podstawowych obowiazkéw pracownika bedzie nalezalo miedzy innymi:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

kompleksowa obstuga administracyjna Dziatu Cmentarzy,

prowadzenie ewidencji pochéwkow i dokumentacji zwiazanej z cmentarzami min.

z wykorzystaniem programu komputerowego EwGrob, Kwatera i Tytan SQL

wystawianie faktur VAT zgodnie z cennikiem optat na cmentarzu komunalnym i ksiegowanie wptat,
archiwizacja prowadzonej dokumentacji,

nadzor nad ekshumacjami i innymi ushugami §wiadczonymi przez firmy zewnetrzne na terenie
zarzadzanych cmentarzy

sporzadzanie sprawozdan i zestawien dla dziatu ksiegowosci,

dbanie o porzadek w kaplicy i udostepnianie jej de ceremonii pogrzebowych-

dorazna pomoc w dziale Ksiegowosci

Wymagania konieczne:

1)
2)
3
4)

5)
6)

wyksztatcenie srednie

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kat. B,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym MS Office, Excel,

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

znajomos¢ ustaw o cmentarzach i chowaniu zmartych, o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych,

wysokie zdolno$ci organizacyjne, samodzielnosé

doswiadczenie w pracy biurowej , mile widziane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

terminowosc¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji,
umieje¢tnos¢ logicznej analizy tresci dokumentow,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i tatwosé nawiazywania kontaktu z otoczeniem,
umiejetnos¢ szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, odpornosé na stres,

znajomos$¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, z
uwzglednieniem przepiséw regulujacych zadania realizowane w GZGK

znajomos¢ zasad ksiggowosci, w tym wystawiania faktur VAT,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2.

CV i list motywacyjny zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw rekrutacji,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,




kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetmione umyslnie, *

kwestionariusz osobowy *

3
4
5. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, *
6
7. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego*

8

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie go
na stanowisku specjalisty ds. rozliczen i administracji cmentarzy w GZGK w Wierzchowie*

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Miejsce pracy: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Wierzchowie, ul. Szkolna 6

2) wykonywanie czynnosci biurowych i kontrolnych, praca przy komputerze oraz czes$ciowo praca w
terenie (pojazd do wyjazddw w teren we wlasnym zakresie);

3) zatrudnienie od dnia 6 sierpnia 2018 roku w wymiarze czasu pracy ¥ etatu; (mozliwos¢ potaczenia z
wakatem sprzataczki ¥ etatu)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w GZGK w Wierzchowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 02.08.2018. do godz. 11.00 w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor
kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. rozliczen i administracji cmentarzy” w sekretariacie GZGK w
Wierzchowie lub przestaé poczta na adres ul. Szkolna 6, 78-530 Wierzchowo.

Dodatkowe informacje tel. 94/36-18-303 wew. 21
Oferty, ktére wplyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postgpowania kwalifikacyjnego zostana poinformowane pisemnie
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie wywieszona na tablicy informacyjnej w siedzibie GZGK i opublikowana
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. Oferty odrzucone bedzie mozna odebraé w terminie
miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie oferty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

*Druki o$wiadczen sa do pobrania na stronie BIP GZGK w Wierzchowie

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych. Ponizsze zasady stosuje sie poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w GZGK w Wierzchowie jest: Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Wierzchowie ul. Szkolna 6, 78-530 Wierzchowo.

2. Inspektorem Ochrony Danych w GZGK w Wierzchowie jest Pan Krzysztof Pukaczewski email:ckumercury@op.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a) wypelnienia obowiazkoéw prawnych ciazacych na GZGK w Wierzchowie;



b) realizacji umow zawartych z kontrahentami GZGK w Wierzchowie;

¢) w pozostalvch przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie wezesniej udzielonej zgody w zakresie i
celu okreslonym w tresci zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie
udzielonej zgody

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w ust. 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organoéw wladzy publicznej, w zakresie
1w celach. kiore wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z GZGK w Wierzchowie przetwarzaja dane osobowe dla ktorych
Administratorem jest Kierownik Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wierzchowie.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w ust. 3, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sa nieprawidiowe lub nickompletne;
c) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

- dane nie s juz niezbgdne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

- 0soba, ktorej dane dotyczz;, wniosta sprzeciw wobec przetwarzar}ia danych osobowych,

- osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisow prawa;
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych, zadajac w zamian ich
ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub
dochodzenia roszczen,

- osoba, ktdrej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie administratora sa nadrzgdne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sa nastepujace przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta
osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie spelnione sa nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez
strong trzecig, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6
ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w GZGK w Wierzchowie Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana
danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

12. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i.nie beda profilowane.



