GMINNY ZESPOL OBSLUGI FINANSOWE]

W GORZYCACH

UL. BOGUMINSKA 13, 44-350 GORZYCE

tel. 32 4511689
gzof@gorzyce.pl

Gorzyce, dnia 6 pazdziernika 2022 r.

GZOF-DAO.1102.1.2022

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: REFERENT DS. KSIEGOWYCH

Stanowisko pracy: referent ds. ksiggowych

Miejsce pracy: Gminny Zesp6t Obstugi Finansowej w Gorzycach 44-350 Gorzyce, ul. Boguminiska 13
Wymiar etatu: w pelnym wymiarze czasu pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace

Kandydat winien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie co najmniej S$rednie 0 Kierunku ekonomicznym — specjalno$¢ rachunkowosc,
preferowane wyzsze o kierunku ekonomicznym — specjalnos$¢ rachunkowosc,

znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatku od towarow i ustug,

biegta umiejetno$¢ obshugi komputera (Word, Excel), mile widziana znajomo$¢ obstugi programu
ksiegowego np. QNT sQola. ,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)

znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 tzw. RODO
(rozdziat Il art. 5i art. 6 ust. 1 oraz rozdziat III art. 13),

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisoOw prawa,

dyspozycyjnos¢, zdolnosci organizacyjne i wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, sumiennosc,

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

praca na I pigtrze w budynku bez windy,

obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg,

wyjazdy w teren w miar¢ potrzeb,

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

4. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych,
W miesigcu wrzesniu 2022 r. wynidst mniej niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.

Ksiggowanie zaistniatych operacji finansowych wybranych placowek o$wiatowych.

Uzgadnianie wartosciowe ksiag inwentarzowych s$rodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych,
ksiggozbioru oraz kart materiatowych.

Uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych oraz zdawczo — odbiorczych.

Dekretacja rachunkow gotowkowych i bezgotowkowych.



5. Kontrola zgodnosci wplat z odptatnosci za wyzywienie z wykorzystanymi $rodkami z jadtospisow oraz
oplaty za $§wiadczenia dodatkowe wybranych jednostek.

6. Prowadzenie ksiag drukow $cislego zarachowania czekow z kont bankowych oraz kont Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

8. Przygotowanie na biezaco i zbiorczo informacji o wykonaniu budzetu.

9. Wystawianie faktur sprzedazy.

10. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy.

11. Sporzadzanie rejestrow zakupu.

12. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT.

13. Zaznajamianie si¢ na biezgco ze zmianami przepisoOw prawa dotyczacych wykonywanej pracy.

14. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

6. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

= list motywacyjny,
= curriculum vitae,
= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
= kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe oraz kwalifikacje,
= os$wiadczenia o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji,
= kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych),

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w — sekretariacie Gminnego Zespotu Obstugi
Finansowej w Gorzycach lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Zespol Obstugi Finansowej w Gorzycach,
ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce, z dopiskiem:

»Oferta zatrudnienia na stanowisko pracy: Referent ds. ksiegowych”
w terminie do dnia 17 pazdziernika 2022 r. do godz. 17%

Aplikacje ktore wptyna do Gminnego Zespotu Obstugi Finansowej w Gorzycach po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Zespohlu
Obstugi Finansowej w Gorzycach na stronie www.gzof.gorzyce.pl oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym
Zespole Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania
W rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Planowany termin zatrudnienia — listopad 2022 r. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzgdniczym, ktora nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, w trakcie
ktorej pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, zobowiazany jest przedlozy¢ oryginaty dokumentéow poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje,
uprawnienia i umiejetnosci (do wgladu).

Dyrektor
GZOF Gorzyce
Izabela Sanecznik


http://www.gzof.gorzyce.pl/

Klauzula informacyjna RODO

1.

~

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania
si¢ 0 zatrudnienie jest Gminny Zespot Obstugi Finansowej w Gorzycach.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
za pos$rednictwem e-mail iod@marwikpoland.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu ubiegania si¢ o zatrudnienie.

Podstawe prawng stanowi art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) podstawe prawng stanowi art. 6
ust. 1 lit. b RODO. Inne dane osobowe udost¢pnione przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, ktdéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe
prawng stanowi art.6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa wart. 9 ust.
1 RODO(dane szczegodlnej kategorii) Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie, rowniez bedzie konieczna. Podstawe prawng wtedy stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Odbiorcami danych mogg by¢ wlasciwie upowaznieni do przetwarzania danych pracownicy Administratora,
a takze podmioty uprawnione do pozyskiwania danych na podstawie przepisow prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.
Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byty odpowiednio i wlasciwie zabezpieczone.
Kazdej z 0sob ktorej dane sg przetwarzane przystuguja prawa zgodnie z RODO, w tym mozliwo$¢ uzyskania
kopii danych. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a po jej zakonczeniu dane beda
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez osobe, ktorej dane dotycza, 0soba
ta, ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Administrator nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym niestosuje
profilowania.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania si¢ o zatrudnienie, w pozostatym zakresie podanie danych
jest dobrowolne i odbywa si¢ na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.



mailto:iod@marwikpoland.pl

