Ogłoszenie
KIEROWNIKA gMINNEGO zESPOŁU OBSŁUGI PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W ZWIERZYNIE
z dnia 10 czerwca 2021 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. księgowości
1. Wymagania niezbędne
a) Wykształcenie: wyższe, 
b) Wymagany profil (specjalności): finanse, zarządzanie
c) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych państw, którym
    na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do
    podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
   d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz pełnia praw publicznych, 
   e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
   f) znajomość przepisów prawa: finansów publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansów
      publicznych, ustawy o rachunkowości, Kodeks pracy, KPA, prawa samorządowego (ustawa z dnia 
      8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z  2020r. poz. 713 i poz. 1378), dobra znajomość 
      komputera (Microsoft Office, Excel), umiejętność pracy w zespole, umiejętność analitycznego
      myślenia, umiejętność dobrej organizacji pracy własnej., 
    g) nie jest i nie był  skazany prawomocnym wyrokiem za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia 
        publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
    h) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,
2. Wymagania dodatkowe:
    a) umiejętność kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
    b) obowiązkowość odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność i staranność,
    c) samodzielność i umiejętność podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
    d) umiejętność radzenia sobie ze stresem
    e) dyspozycyjność, komunikatywność

    f) znajomość programów finansowych. 

 3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) Zadania główne:
a) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych ujmujących zapisy
      zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym
b) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej poszczególnych jednostek obsługiwanych
      zgodnie z ustawą o finansach publicznych, ustawą o rachunkowości, odpowiednimi

      rozporządzeniami oraz zarządzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji planu i budżetu
c) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym 
d) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz sprawozdań budżetowych
e) dokonywanie terminowych płatności rachunków jednostek obsługiwanych w oparciu o

      zatwierdzone dowody księgowe

f) rozliczanie wykonania środków budżetowych i środków pozabudżetowych będących w dyspozycji GZOPO oraz jednostek obsługiwanych

g) sporządzanie sprawozdań w zakresie środków trwałych

h) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów 

i) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji

j) sporządzanie zestawień wartości środków trwałych, naliczanie umorzeń w poszczególnych grupach KŚT, uzgadnianie ich wartości z ewidencją syntetyczną

k) księgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych

l) uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych 

m) dekretacja dokumentów księgowych

n) uzgdadnianie stanów księgowych z otrzymanym spisem z natury

o) kompletowanie dokumentów do sprawozdania finansowego oraz do bilansu rocznego

p) znajomość przepisów dotyczących gospodarki finansowej jednostek sektora finansów publicznych

q) realizacja innych zadań zleconych przez Kierownika, a także związanych z funkcjonowaniem jednostek obsługiwanych oraz wynikających z bieżącej ich dzialalności
4) Ogólne obowiązki:
a) współudział przy opracowywaniu projektów budżetu, informacji, sprawozdań i analiz;
      b) zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w budżecie;
      c) ochrona informacji niejawnych i zachowanie tajemnicy służbowej;

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku 

      a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy

      b) zatrudnienie w ramach umowy o pracę
c) praca z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych.
4. Wymagane dokumenty:
   a) list motywacyjny,
   b) CV z uwzględnieniem dotychczasowej pracy zawodowej - informacje, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imię (imiona)  i nazwisko, datę urodzenia, dane służące do kontaktowania się z kandydatem (np. numer  telefonu, adres do korespondencji), wykształcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
   c) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokument potwierdzającego znajomość języka polskiego zgodnie z przepisami o służbie cywilnej (dotyczy osób nie będących obywatelami polskimi),
   d) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenia z informacją o okresie zatrudnienia wystawione przez zakład pracy, w którym kandydat jest zatrudniony lub oświadczenie o prowadzonej działalności gospodarczej,
   e) kserokopie świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie,
   f) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach oraz inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje,
   g) oświadczenie dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie wg wzoru umieszczonego na stronie internetowej Gminy Zwierzyn www.bip.zwierzyn.pl oraz w biurze GZOPO Zwierzyn,
   h) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
   i) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
   j) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym stanowisku,
   k) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282),
   l) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w załączonych dokumentach – jeśli w zakresie tych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zapieczętowanej kopercie w siedzibie Gminnego Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych w Zwierzynie, ul. Wojska Polskiego 6, 66-542 Zwierzyn lub przesłać pocztą (liczy się data stempla pocztowego) Koperta winna mieć napis: Dotyczy naboru na stanowisko ds. księgowości. Termin składania dokumentów – do 24 czerwca 2021 r. do godziny 13.00. Dokumenty, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. 
 Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu oraz zakwalifikują się do dalszego postępowania zostaną poinformowane telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji, dlatego też prosi się zainteresowanych o podanie nr telefonu kontaktowego, celem potwierdzenia terminu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www. bip.zwierzyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZOPO w Zwierzynie. 

5. Klauzula informacyjna 
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej zwanego RODO informuję, że:

1) Administratorem Państwa danych przetwarzanych jest Gminny Zespół Obsługi Placówek  Oświatowych w Zwierzynie ul. Wojska Polskiego 6, 66-542 Zwierzyn  adres e-mail: gzopo.zwierzyn@wp.pl , tel. 95 761 80 05. 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych Osobowych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora. 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z nawiązaniem i przebiegiem procesu zatrudnienia.

4) W związku z powyższym podstawą prawną przetwarzania są:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w związku z art. 221 § 2 oraz § 3- 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy – obowiązki wynikające bezpośrednio z przepisów prawa,

b) art. 6 ust. 1 lit. b  RODO – w zakresie danych osobowych wymaganych przez pracodawcę w celu zatrudniona Państwa na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru lub mianowania,

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w zakresie wyrażonej przez Państwa zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niż wynikające z przepisów prawa lub wymaganych przez pracodawcę w celu zatrudnienia.

5) Państwa dane będą przetwarzane do momentu ustania stosunku pracy, a następnie przez okres 50 lat/10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej. W przypadku wyrażonej przez Państwo zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niż wynikające z przepisów prawa, Państwa dane będą przetwarzane do momentu jej odwołania.

6) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Państwa dane osobowych nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunięcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Ponadto w zakresie danych osobowych, których podanie jest dobrowolne przysługuje Pani/Panu prawo do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody wyrażonej przed jej cofnięciem. Oświadczenie o cofnięciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego złożenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy Administratora.

10) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 2 oraz § 3- 5  Kodeksu pracy jest obowiązkowe. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.

11) Państwa dane mogą zostać przekazane następującym kategoriom odbiorców: podmiotom przetwarzającym – osobom fizycznym lub prawnym, organom publicznym, jednostkom lub innym podmiotom, które przetwarzają dane osobowe w imieniu Administratora – w szczególności dostawcom usług teleinformatycznych, podmiotom zapewniającym ochronę danych osobowych i bezpieczeństwo IT; podmiotom lub organom którym Administrator jest ustawowo obowiązany przekazywać dane lub uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisów prawa; operatorom pocztowym.

Zwierzyn, dnia 10.06.2021r
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