Cieptownia Sierpc
Spotka z o.0.

09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a

e-mail: sekretariat@cieplownia-sierpc.pl  strona internetowa: www.cieplownia-sierpc.p!

Cieplownia Sierpc Sp. z o.0.
09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. finansowych

I. Wymiar zatrudnienia 1 etat.
I1. Wymagania niezb¢dne (formalne):
Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o profilu (specjalnosci): ekonomia, zarzadzanie, finanse lub
kierunek pokrewny do wymienionych, lub minimum roczna praktyka w ksicgowosci.
III. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):
1) komunikatywnos$¢, sumienno$é, samodzielno$¢, odpowiedzialnoé, terminowosé
i dokladnos¢ w realizacji powierzonych zadan , dyspozycyjnosé,
2) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw:
¢ znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ,
e znajomos¢ przepisOw ustawy o podatku od towar6w i ushug ,
e 7znajomo$¢ zagadnien z rachunkowosci,
3) zdolno$¢ do syntetycznego oraz analitycznego myslenia,
4) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy ,
5) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan;
6) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i dzialanie pod presja czasu,
7) biegla znajomo$¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, poczta elektroniczna,
internet).
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: zgodnie z zakresem w zalaczniku nr 1.
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V. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat,
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace,
3. Wynagrodzenie zgodnie z Zakladowym Uktadem Zbiorowym Pracy Cieptowni Sierpc
Sp. z 0.0.,
4. Miejsce pracy: Cieplownia Sierpc Sp. z 0.0., 09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a,
5. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadat:
praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy, praca przy komputerze powyzej
4 godz. dziennie, dostep do innych urzadzen biurowych.
VI. Kandydaci winni zapoznag¢ sig z:
1. Opisem stanowiska pracy i szczegélowym zakresem czynnosci,
2. Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych zatacznik nr 2.
VIL. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. Zyciorys (CV),
2. List motywacyjny,
3. Oryginal kwestionariusza osobowego zalgcznik nr 3,
4. Kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o

stanie odbytych studiow),

bt

Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych doswiadczenie zawodowe (staz pracy),

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach,

7. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami wymienionymi w pkt VI,

8. Podpisanie Klauzuli zgody i Klauzuli informacyjne;,
Wzér oswiadczenia zlozonego na okoliczno$¢ spelnienia wymogu zawartego w punkcie
7 zalacznik nr 4.
Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt VII nalezy skladaé w siedzibie
Cieptowni Sierpc Sp. z o.0. ul. Przemystowa 2a, 09-200 Sierpc (Sekretariat,), lub poczta na
adres Cieplowni w terminie do dnia 14 listopada 2022r., do godz. 14.30.

Na kopercie dopisa¢ “Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. finansowych”.
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Aplikacje, ktére wplyng do Cieptowni po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane,
Osoby ktdre spetniag wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Zalgcznik nr 1

Do zakresu obowiazkéw na stanowisku specjalista ds. finansowych nalezy w
szczegodlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Cieplowni Sierpc Spétka z 0.0. zgodnie z obowiazujacymi
przepisami:
- dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiegowych ,
- prowadzenie , uzgadnianie ewidencji ksiggowe]j dotyczacej magazynu.

2. Zamykanie i uzgadnianie co miesigc wszelkich dowodéw ksiegowych .

3. Przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
- podatku dochodowego od 0s6b prawnych CIT,
- podatku VAT, JPK.

4. Rozliczanie i ewidencja syntetycznai analityczna $rodkéw trwalych, srodkéw trwatych
w budowie, prawidlowe naliczanie amortyzacji, planéw amortyzacji.

5. Terminowe i prawidtowe przygotowanie dokumentacji do polisy ubezpieczenia mienia,
OcC:
- ankieta,
- wykaz budowli do ubezpieczenia,
- wykaz wyposazenia, sprzetu do ubezpieczenia.

6. Wprowadzanie i wysylanie przelewéw bankowych za r-ki i fry zgodnie z terminem
ich ptatnosci.

7. Kontrola i uzgadnianie kont ksiggowych, rozrachunkowych, uzgadnianie obrotéw i sald
kont.

8. Terminowe i prawidlowe przygotowanie dokumentacji i niezbednych wyliczen do
rocznych planéw gospodarczych.

9. Terminowe i prawidlowe przygotowanie i sporzadzanie niezbednej dokumentacji oraz
tabel do wniosku o zatwierdzenie taryfy za ciepto do Urzedu Regulacji Energetyki.

10. Terminowe i prawidtowe przygotowanie i sporzadzanie niezbednej dokumentacji oraz

tabel do wezwan Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki w sprawie zatwierdzenia taryfy

za cieplo. @
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11. Zakup oraz umorzenie praw majgtkowych TOE wynikajacych ze $wiadectwa
efektywnosci energetycznej.

12. Terminowe i prawidiowe sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Regulacji
Energetyki, Agencji Rynku Energii, itp.

13. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan GUS.

14. Przygotowanie niezbednej dokumentacji do badania sprawozdania finansowego.
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Zalgcznik nr 2

Klauzula zgody i klauzula informacyjna

1. Od kandydatéw wymagamy podania danych osobowych obejmujacych: imig
i nazwisko, date¢ urodzenia oraz dane kontaktowe (or tel., adres e-mail lub adres
korespondencyjny) oraz wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — w zakresie, ktéry pozwoli na ocene kwalifikacji
niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2. Jesli cheesz dobrowolnie podaé dane dodatkowe, ktorych nie wymagamy koniecznie
w aplikacji umie$¢ klauzule: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym CV na potrzeby rekrutacji prowadzonej przez Cieplownig Sierpc
Sp. z 0.0. zgodhnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych”,

3. Jesli cheesz, dodatkowo mozesz wyrazi¢ zgode¢ na udzial w kolejnych organizowanych
przez nas procesach rekrutacji umieszczajae w aplikacji klauzule: ,, Wyrazam zgode na
pozostawienie przekazanego dokumentu CV i wykorzystanie go w kolejnych procesach
rekrutacyjuych prowadzonych przez Cieplownig Sierpc Sp. z o.0. zgodnie z przepisami
prawa z zakresu ochrony danych osobowych.”

4. Warto wiedzieé, ze:

1) Cieptownia Sierpc Sp. z 0.0. stanie si¢ administratorem podanych w CV danych
osobowych;

2) nasza siedziba miesci si¢ w Sierpcu (09-200) przy ul. Przemystowej 2A;

3) z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé droga mailowg
na adres: iod@cieplownia-sierpc.pl

4) dane w CV podajesz zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, a dodatkowe
dane podajesz na podstawie dobrowolnej zgody;

5) jesli nie podasz informacji zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, ktére
pozwola na ocene Twojej kandydatury i kontakt, nie bedzie mozliwosci udziatu
w rekrutacji;

6) dostgp do Twoich danych beda mieli tylko upowaznieni przez nas pracownicy, ktérzy
zajmujg si¢ rekrutacja;

7) po zakoriczeniu rekrutacji przeslane CV usuwamy, chyba ze zgodzisz si¢ na udziat
w przyszlych procesach rekrutacji;

8) my dbamy o ochron¢ Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich
danych osobowych nie jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) masz tez prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usuniecia;

10) jesli zechcesz, w kazdym momencie mozesz odwolaé wyrazong zgod¢ na przetwarzanie
Twoich danych — wystarczy, ze nas o tym poinformujesz. (riz)
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Zalacznik nr 3
Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko

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

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

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

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

4. Wyksztalcenie — w zakresie wykazania kwalifikacji do pracy na stanowisko, na jakie
prowadzona jest rekrutacja (nazwa szkoly, rok ukonczenia, zawéd, specjalnosé, stopien
naukowy, tytul zawodowy/naukowy)

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

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

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia — w zakresie wykazania kwalifikacji do pracy
na stanowisko, na jakie prowadzona jest rekrutacja (daty, miejsca pracy, zajmowane
stanowiska)

6. Dodatkowe uprawnienia — kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku (umiejetnosci, kursy, np. prawo jazdy, obstuga komputera, stopieni znajomosci

jezykéw obeych) -~ @
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..................................................................................................................
..................................................................................................................

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

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

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

ZALACZNIKI:

1) Swiadectwa pracy ze wskazanych w pkt. 5 poprzednich miejsc zatrudnienia — kopie.
2) Swiadectwo ukoficzenia szkoly (potwierdzajace kwalifikacje) — kopia.
Otrzymalem/am informacje, ze:

1) Cieplownia Sierpc Sp. z 0.0. stanie si¢ administratorem podanych przeze mnie danych
osobowych;

2) siedziba spétki miesci sie w Sierpcu (09-200) przy ul. Przemyslowej 2A;

3) z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé droga mailowsg
na adres: iod@cieplownia-sierpc.pl

4) dane podaje na podstawie przepiséw prawa — Kodeks pracy, a dodatkowe dane podaje
na podstawie dobrowolnej zgody;

5) jesli nie podam informacii zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, ktoére
pozwola na oceng mojej kandydatury i kontakt, nie bede mial/a mozliwosci udziatu
w rekrutacji;

6) dostep do moich danych beda mieli tylko upowaznieni pracownicy, ktérzy zajmuja sie
rekrutacjg;

7) jesli nie zostane zatrudniony/a po zakohczeniu rekrutacji kwestionariusz zostanie
zniszczony, a w przypadku zatrudnienia zostanie zlozony do teczki osobowej;

8) mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych nie jest zgodne z przepisami RODO
— 0gllnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9) mam tez prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usunig¢cia;

10) jesli zechce mam prawo, odwolaé zgode na przetwarzanie dodatkowych danych, ktére
podaltem/am dobrowolnie.

e
podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie o s )
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Zalacznik nr 4

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

(miejscowos¢, data)

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

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z dokumentami

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z:

1.Opisem stanowiska pracy i szczegblowym zakresem czynnosci,

2. Klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

(wlasnoreczny podpis)
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