PRZEDSII;BIORSTWO ENERGETYKI CIEPLNEJ W LUBARTOWIE
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA P Ec
21-100 Lubartéw, ul. Mickiewicza 50 Lubartow

Spotka z o.o.

KRS 0000021825, Sgd Rejonowy Lublin — Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku
VI  Wydziat Gospodarczy - KRS e NIP 714-16-31-657 e REGON 430967060
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Lubartéw dnia 03.12.2020 r.
Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej w Lubartowie Spotka z o.0. oglasza rekrutacje
kandydatéw na stanowisko: Z-ca Gléwnego Ksiggowego

Rodzaj umowy: umowa na okres probny — 3 miesigce (po tym okresie mozliwe
zatrudnienie na czas nieokres$lony)

Wymiar czasu pracy: pelny etat w godzinach 7.00-15.00

Planowane zatrudnienie: luty 2021 r.

Warunki pracy: praca biurowa,

Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1. Wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace prace na stanowisku Z-cy Gloéwnego
Ksiegowego.

2. Doswiadczenie zawodowe, co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku Glownego
Ksiegowego lub Z-cy Glownego Ksiggowego.

3. Znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci oraz przepisoOw podatkowych.

4. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan 1 raportow finansowych na potrzeby Zarzadu,
Urzgdow Skarbowych i instytucji zewngtrznych.

5. Znajomos$¢ podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Office: Excel,
Word, PowerPoint.

Mile widziane:

1. Doswiadczenie zawodowe w spotkach branzy cieptowniczej lub energetycznej.

2. Umiejetno$¢  organizacji pracy wlasnej oraz zarzadzania zespotem ludzkimi
powierzonym mieniem, odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ pracy Ww  zespole,
zaangazowanie, wysoka Kultura osobista, zdolnos$¢ analitycznego myslenia, odporno$¢
na stres, umiejetnos¢ przeciwdziatania oraz rozwigzywania sytuacji konfliktowych,
samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé.

3. Posiadanie szkolen z zakresu prowadzenia spraw ksiggowych i spraw podatkowych.

4. Posiadanie uprawnien biegtego rewidenta i/lub z zakresu doradztwa podatkowego.

Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych rachunkowos$ci w Spotce oraz rozliczen podatkowych
i finansowych.

2. Prowadzenie rachunkowo$ci Spotki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
z uwzglednieniem specyfiki Spotki.

3. Inicjowanie zmian w Zaktadowym Planie Kont oraz Zasadach Rachunkowos$ci Spotki
zgodnie z potrzebami ewidencji zdarzen gospodarczych i stosownymi przepisami.

4. Biezace, rzetelne, kompletne 1 prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych




10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21

22.

Prowadzenie i organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw, zapewniajacego
kompletnos$¢, kontrole, ewidencje¢ i archiwowanie.

Organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci, wykonywanych
przez komorki organizacyjne Spotki stosownie do biezacych potrzeb i zgodnos$ci
Z przepisami prawa.

Sporzadzanie niezbednych sprawozdan finansowych i informacji ekonomiczno-
finansowych na potrzeby sprawozdawcze 1 zarzadcze Spotki oraz analiza zapiséw
kont ksiegowych w celu kontrolowania prawidlowosci prowadzonej ewidencji.
Prowadzenie prac dotyczacych przygotowania rocznych i w razie potrzeby
§rodrocznych sprawozdan finansowych  dla potrzeb badania przez bieglych
rewidentow.

Sporzadzanie i1 przekazywanie po zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiegowego
stosownych zeznan podatkowych i dokonywanie rozliczenia podatkow zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzor 1 kontrola wykonywanych w Spoélce dziatan, zwigzanych z gospodarowaniem
majatkiem, legalnos$cia i rzetelno$cig dokumentdw rozliczeniowych 1 platniczych.

.Nadzor nad prowadzeniem kasy i kontrola operacji kasowych, stanu gotéwki oraz

pobieranie gotowki z banku na podstawie czekoéw i odprowadzanie gotowki do banku
W razie potrzeby.

. Przygotowywanie informacji zarzadczych dla komorek organizacyjnych Spotki

I wspotpraca w tym zakresie w Pionie Finansowo-Ksiggowym.

Prowadzenie potrzebnych ewidencji majatku i wyposazenia oraz pomocniczych
zestawien analitycznych dla czytelnego i rzetelnego zobrazowania sytuacji finansowej
Spoiki.

Prowadzenie i1 organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow, zapewniajacego
kompletnos¢, kontrole, ewidencje 1 archiwowanie.

Organizowanie gospodarki mieniem Spotki w sposob zapewniajacy prawidlowe nim
zarzadzanie, bezpieczenstwo i1 dbato$¢ o powierzone pracownikom mienie.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i nadzoru nad majatkiem Spoiki.

Zarzadzanie ptynnoscig, oraz zapewnienie terminowos$ci 1 prawidtowosci rozliczen
finansowych, w tym prowadzenie na biezaco preliminarza wptywow i wydatkow
Spoiki z wyprzedzeniem co najmniej na 3 miesiace.

Przygotowywanie niezbednych informacji dla sporzadzenia wniosku taryfowego oraz
wniosku dotyczacego koncesji.

Wspotpraca ze Specjalista ds. Finansowych, w tym w zakresie analiz biezacej
| przysztej ptynnosci Spotki, dla okreslenia przewidywanych miesi¢gcznych
przeptywoéw finansowych na bazie zatwierdzonego planu finansowego lub
prognozowanej sytuacji Spotki.

. Przygotowywanie dokumentéw 1 proponowanie skladu komisji niezbednych do

weryfikacji stanu majatku Spotki

. Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych obrotu gospodarczego

w szczegblnosci, w zakresie rachunkowosci, podatkow.
Koordynacja nadzoru merytorycznego i funkcjonalnego nad prawidtowym i zgodnym
z obowigzujacymi przepisami prawa funkcjonowaniem systemu informatycznego ERP



w zakresie m.in. moduléw FK, Kadr, Gospodarki magazynowej, fakturowania
I sprzedazy, odczytow oraz JPK itp.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie dokumentéw zawierajacych ponizsze dane:

1. imig¢ (imiona) i nazwisko,

2. data urodzenia,

3. dane kontaktowe (np. adres poczty elektronicznej i/lub numer telefonu),

4. wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,

5. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w przysziych
rekrutacjach- jezeli osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie chce uczestniczyé w przysztych
rekrutacjach. Wzor zgody znajduje si¢ na koncu tej informaciji.

Kwestionariusz z w/w danymi nalezy zlozy¢ do dnia 28.02.2020 r. droga elektroniczng
na adres info@pec.lubartow.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami.

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o
ochronie danych ,,RODO”), Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej w Lubartowie spolka z ograniczona
odpowiedzialnos$cia z siedzibg w Lubartowie, adres: ul. Mickiewicza 50, 21-00 Lubartow, ktorej akta rejestrowe
prowadzi Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku VI Wydziat Gospodarczy KRS,
zarejestrowana w rejestrze przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000021825,
NIP: 7141631657, REGON: 430967060, kapitat zakladowy: 6524 000,00 zi, informuje o zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych prawach z tym zwigzanych.

Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej w Lubartowie sp. z o0.0. z siedzibg w Lubartowie jest
Administratorem danych osobowych. To oznacza, ze odpowiada za wykorzystanie danych osobowych w
sposob bezpieczny i zgodny z obowigzujacymi przepisami.

W jakim celu, na jakiej podstawie i przez jaki czas Administrator przetwarza dane osobowe osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie?
Administrator wykorzystuje (przetwarza) dane osobowe w nastepujacych celach:

1/ podjecia dzialan zmierzajacych do zawarcia umowy o prace z osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

przez czas trwania rekrutacji oraz przez czas potrzebny do zawarcia umowy o prace (podstawa prawna: art. 6 ust.
1 b RODO); Jezeli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie wyrazi zgode na wykorzystywanie podanych danych
osobowych do celow przysztych rekrutacji, dane osobowe moga by¢ przetwarzane do czasu odwolania przez
osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie zgody (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

Administrator od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie bedzie zgda¢ podania danych osobowych wskazanych w
art. 22' § 1 Kodeksu pracy. Ponadto Administrator moze zadaé podania innych danych, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa. Podanie przez osobe
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powyzszych danych osobowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie wszelkich innych danych jest dobrowolne.

Jezeli w CV (zyciorysie), liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych przez osobg ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie dokumentach sa zawarte dane szczegdlnych kategorii, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np.
dane o stanie zdrowia, o przynaleznoéci do zwiazkéw zawodowych, pogladach politycznych) konieczna bedzie
odrgbna zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na ich przetwarzanie. W przypadku braku powyzszej zgody,
dane zostang niezwlocznie usunigte;

2/ udowodnienia nalezytego wykonania cigzacych na Administratorze obowigzkow w zakresie
przetwarzania danych osobowych (np. przekazania niniejszej informacji)
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przez czas, w ktorym Administrator moze ponie$¢ konsekwencje prawne niewykonania obowiazku, np.
otrzyma¢ kare finansowg od urzedoéw panstwowych - zasadniczo 5 lat od dnia naruszenia prawa albo
wystgpienia skutkdw naruszenia prawa - (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 f) RODO oraz art. 189g Kodeksu
postepowania administracyjnego) i kolejne 3 miesigce;

3/ ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO prawnie
uzasadniony interes) — do momentu przedawnienia ewentualnych roszczen — dotyczy to roszczen, ktore osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub Administrator moga w przysztosci formutowac, np. w zwiazku z przekazaniem
nieprawdziwych informacji;

Profilowanie danych
Administrator nie dokonuje profilowania danych osobowych (profilowanie to automatyczna analiza danych
osobowych wykonywana elektronicznie - przez przeznaczone do tego oprogramowanie).

Komu Administrator przekazuje dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie?

Dane mozemy w niektorych przypadkach przekaza¢ podmiotom przetwarzajacym dane w naszym imieniu -
podmiotom §wiadczacym nam ustugi, dziatajacym na nasze zlecenie np. prawnikom (podstawa: prawnie
uzasadniony interes pracodawcy).

Czy dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)?

Dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie nie podlegaja przekazaniu poza EOG (obejmujacy Uni¢
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

Automatyczne podejmowanie decyzji

Administrator nie dokonuje automatycznego podejmowania decyzji majacych istotny skutek dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Przystugujace osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie uprawnienia:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze ztozy¢ do Administratora wniosek (dotyczacy danych osobowych) o:
1/ sprostowanie (poprawienie) nieprawidtowych danych lub uzupelnienie danych;

2/ usuniecie danych przetwarzanych bezpodstawnie;

3/ ograniczenie przetwarzania (wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie danych - stosownie do
ztozonego wniosku);

4/ dostep do danych (miedzy innymi: o informacje o przetwarzanych przez Administratora danych, celach
przetwarzania, odbiorcach danych lub kategoriach odbiorcow) oraz 0 kopie¢ danych;

5/ przeniesienie danych do innego administratora danych.

Z tych praw osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze skorzystaé, sktadajac wniosek w siedzibie Administratora
pod adresem wskazanym na koncu tej informacji lub w dowolny inny sposob. Zakres kazdego z tych praw oraz
sytuacje, w ktorych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z przepisow prawa. To, z ktérego uprawnienia osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze skorzystaé, zaleze¢ bedzie np. od podstawy prawnej wykorzystywania przez
Administratora danych osobowych oraz od celu ich przetwarzania. Oznacza to, ze w niektérych przypadkach
Administrator moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku. W takich przypadkach Administrator wyjasni motywy
decyzji 1 poda jej podstawe prawna. W kazdym przypadku Administrator bedzie niezwlocznie udzielaé
niezbednych wyjasnien i pomocy w wykonywaniu praw.

Prawo sprzeciwu

W szczegblnych sytuacjach osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw
wobec przetwarzania przez Administratora danych osobowych, jesli podstawa wykorzystania danych jest
prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, Administrator
nie bedzie juz mogt przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykaze, iz
istnieja:

1/ wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktore wedtug prawa uznaje si¢ za nadrzedne
wobec interesow, praw i wolnosci osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

lub

2/ podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczen.

Zgoda

Jezeli wykorzystanie przez Administratora danych osobowych osoby ubiegajacej sie o prace nie jest konieczne
do zawarcia umowy, realizacji obowigzku prawnego lub nie stanowi prawnie uzasadnionego interesu,
Administrator poza zgoda, o ktoérej mowa W omowieniu pierwszego celu przetwarzania (powyzej) moze prosic o
wyrazenie zgody na inne okreslone sposoby wykorzystania danych osobowych.

Osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w kazdej chwili przystuguje prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ktorej udzielita.



Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania pomigdzy jej udzieleniem i wycofaniem.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody mozna przesta¢ na adres wskazany ponizej (kontakt i informacje).

Brak zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania osoby ubiegajgcej sie¢ o
zatrudnienie, a takze nie begdzie powodowaé wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Skarga

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie ma prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli uwaza, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy prawa.

Kontakt i informacje
Nasze dane kontaktowe: Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej w Lubartowie sp. z o0.0. z siedzibg
w Lubartowie adres: ul. Mickiewicza 50, 21-00 Lubartow, e-mail: info@pec.lubartow.pl, iod@pec.lubartow.pl



mailto:info@pec.lubartow.pl
mailto:iod@pec.lubartow.pl

OSWIADCZENIE
O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
- KOLEJNE REKRUTACIJE -

DANE ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH:

Przedsiebiorstwvo Energetyki Cieplnej w Lubartowie spolka z ograniczona
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Lubartowie, adres: ul. Mickiewicza 50, 21-00 Lubartow,
ktorej akta rejestrowe prowadzi Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg
w Swidniku VI Wydziat Gospodarczy KRS, zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000021825, NIP: 7141631657,
REGON: 430967060, kapitat zaktadowy: 6 524 000,00 zt

DANE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE:

Ja, nizej podpisana/y:

(imig¢ 1 nazwisko)

majac $Swiadomos¢ mozliwosci cofnigcia ponizszej zgody/zgdd, a takze Swiadomosé, ze
cofnigcie zgody nie powoduje bezprawnosci przetwarzania danych w okresie pomiedzy jej
udzieleniem i jej cofnigciem:

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV
(zyciorysie), liscie motywacyjnym, dotaczonych dokumentach®* z  dnia
........................ w celu wykorzystania ich w kolejnych rekrutacjach prowadzonych

(data, czytelny podpis)

2. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie innych danych, w tym szczegoélnych kategorii
danych o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?, ktore zamiescitam/em w CV, liscie
motywacyjnym, zatgczonych dokumentach®™ z dnia ..................... , ktore nie s3
potrzebne w procesie rekrutacji, dla celow obecnego postepowania rekrutacyjnego jak
1 dla celow przysztych rekrutacji.

(data, czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
2 pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$é do zwiazkow
zawodowych oraz dane genetyczne, danych biometryczne lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej



