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GMINNEGO ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W SWIERKLANCH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Miejsce i adres jednostki
Gminny Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych w Swierklanach
ul. Koscielna 85
44-266 Swierklany

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Referent ds. ksiegowosci
Wymiar 1 etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stancwiskiem urzedniczym
Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelsko polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na ww. stanowisku,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku  Windows,
oprogramowanie MS Word, MS Excel,

wyksztatcenie min. Srednie ekonomiczne lub wyisze (o kierunku: rachunkowosé,
finanse),

doswiadczenie co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

znajomos¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomo$¢ przepisdw ustaw: o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzgdowych, o
podatku od towardw i ustug, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
znajomosci programu ksiegowego (FK Finanse lub OPTIMA) ,

posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, sprawozdan, zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrodiowe
i przewidywane zatozenia,

predyspozycje osobowosciowe:

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatar wiasnych,

umiejetnosc stosowania odpowiednich przepiséw,

umiejetnosc pracy w zespole,

obowigzkowos¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnose,

zdolnosci analityczne,

umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.
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4, Zakres zadait wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochodow i wydatkéw jednostek
obstugiwanych w tym Gminnego Oérodka Kultury i Rekreacji w Swierkianach,

2) przyjmowanie dowodow ksiegowych od obstugiwanych jednostek,

3) dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowej dokumentdw
ksiegowych,

4} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

5) kontrola zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem jednostki,

6) biezgca realizacja budzetu i informowanie dyrektoréw jednostek o przebiegu
realizacji budzetu,

7) uzgadnianie planéw finansowych oraz srodkow otrzymanych na realizacje wydatkow,

8) wycena akiywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego obstugiwanych
jednostek,

9} prawidlowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem
kont,

10) terminowe przygotowanie w systemie bankowym przelewéw (w tym w formie MPP}
dot. naleinosci i zobowigzan oraz weryfikacje kontrahentéw w wykazie podatnikow
(tzw. biata lista”} po otrzymaniu faktury z jednostki oraz przed dokonaniem kazdej
plathoici zgodnie z okredlonymi procedurami,

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i z operacji finansowych oraz
innych  wymaganych przepisami prawa bad? przez instytucje nadrzedne
obstugiwanych jednostek,

12) prowadzenie rozliczen VAT za pomoca Mechanizmu Podzielonej Platnosci,
monitorowanie rachunkow VAT obslugiwanych jednostek, oraz czy faktury zostaly
prawidtowo | w calosci zaplacone,

13} rozliczanie podatku VAT od towardw i ustug Gminnego Osrodka Kulfury i Rekreacii
w Swierklanach.

14) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej dotyczacej scentralizowanego,
wspolnego z Gming Swierklany rozliczania podatku od towaréw,

15} wspdlpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

16} sporzadzanie naliczert odpisdw na zakladowy fundusz $wiadcze’ socjalnych,
przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie prawidiowosci potracen,

17) roziiczenie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji i konkursow.,

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
1) praca w pelnym wymiarze etatu,
2} praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,
3} praca przy komputerze powyiej 4 godzin, na pietrze budynku, budynek
przystosowany do oséb niepetnosprawnych.

6. Informacja o wskaZniku zatrudnieni oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Ojwiatowych w Swierklanach,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty
1) oryginat odwiadczenia osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie — zalgcznik nr 1,
2) list motywacyjny,
3) curriculum vitea z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
4) oswiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego,



5} oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata peinej zdelnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z petni praw publicznych,

7} oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

8} oswiadczenie kandydata, ie w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuibowych wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczes¢ lub interesownosd oraz zajed sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

9} oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztafcenie
{tj. dyplomy, swiadectwa, kursy kwalifikacyjne lub inne dokumenty potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje),

11) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy badi zaswiadczenie
z zaktadu pracy,

12) podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osab fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektyw 95/46/We (Ogéine
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) — zatacznik nr 2.

13) w przypadku podania dobrowolnych danych osobowy nalezy wypetni¢ i przedtozyé
zgode na przetwarzanie danych osobowych — zalacznik nr 3,

UWAGA:

- List motywacyjny, CV, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz pozostale oswiadczenia powinny byé opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

- Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodno$t z oryginalem.

- Dokumenty naleizy skiadaé w jezyku polskim, w przypadku dokumentéw
sporzgdzonych w innym jezyku nalezy dotaczy€ ich tumaczenie przysiegle.

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw
Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 24 stycznia 2020 roku do godz. 13:00, w Gminnym
Zespole Obstugi Placowek Osdwiatowych w Swierklanach na pietrze budynku w pokoju
nr 1.30, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
~Dotyczy naboru na stanowlisko Referenta ds. ksiegowosci”.

9. Informacje dodatkowe

1) postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, o terminie i miejscu
postepowania kandydaci zostang powiadomieniu drogg telefoniczng badz w inny
skuteczny sposéb,

2) aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przesytania
dokumentdw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin
uznaje sie date fakiycznego wptywu kompletnych dokumentow aplikacyjnych do
GZOPO w Swierklanach,

3) planowane zatrudnienie: luty 2020 roku,



4) dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 430 91 55,

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
GZOPO oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swierklany,

6) zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu
dyrektyw 95/46/We (Ogébine Rozporzadzenie o Ochronie Danych), informuje sig, ze:

a) administratorem danych osobowych przekazanych przez Panig/Pana w
dokumentacji aplikacyjnych jest Gminny Zespot Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach, 44-266 Swierklany ul. Koscielna 85,
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu — Kamil Gasior,

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu
o naborze,

c)Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnione innym podmiotom
zewnetrznych,

d) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
ich poprawiania,

e) moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofac zgode, jezeli dane osobowe
nie sg juz niezbedne do celdw, do ktdrych zostaty zebrane,

f) posiadanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z art. 22* Kp (Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 - tj Dz. U. z 2019, poz. 1495 z p6Z. zm.) oraz art. 6
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.,
-1j. Dz. U. 2 2019, poz. 1282)

g)podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moie
spowodowad, ze ztozone dokumenty aplikacyjne nie beda rozpatrywane.

Swierklany, dnia 13 stycznia 2020 roku



