inny Zespo! Obstugl Placéwek Oéwiatowych
w kanach Wielkich

_mgfs‘-ﬁny Wielkie, ul. Wiejska 9

Regon 272980855

tel. 32 238 79 60 Ogloszenie o naborze nr GZO0OPO/1/2022

z dnia 28.02.2022 r.

Gm

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Lanach Wielkich
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT ds. KSIEGOWYCH

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

o Prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych GZOPO 1 jednostek oswiatowych Gminy So$nicowice;

« Kontrola obiegu dokumentéw $rodkow trwatych;

o Zapewnianie biezacej 1 sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej dot. srodkow trwatych;

o Wystawianie dokumentow WT, OT, PN, LT itp.

« Prowadzenie spraw zwigzanych Z ubezpieczeniem — majatku ruchomego
i nieruchomosci;

« Prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji;

« Uzgadnianie okresowo sald dot. §rodkéw trwatych z Glownym Ksiggowym zgodnie
7z obowiazujacymi przepisami;

o Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

o FEwidencja ksiegowa i analiza kont ksiegowych zwigzanych z przejeciem
zakonczonych zadan inwestycyjnych ($rodki trwate), ewidencja, przeglad i biezaca
weryfikacja srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji;

« Okresowe kontrole stanu posiadanego majatku GZOPO oraz jednostek o$wiatowych;

o Przygotowanie raportow z zakresu $rodkow trwatych na biezace potrzeby GUS,
bankéw i innych instytucji;

« Potwierdzanie i weryfikacja sald kont;

o Nadzér nad Zarzadzeniami Wewnetrznymi W sprawie $rodkéw trwalych w tym:
opracowanie Zarzadzen, weryfikacja aktualnie po siadanych Zarzadzen,

o Inne prace, zlecone przez przelozonego.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

« Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

« Budynek niedostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych;

o Brak toalet przystosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych oraz brak mozliwosci
przystosowania istniejacych;

« Miejsce pracy: siedziba GZOPO w Lanach Wielkich, zgodnie z zakresem zadan
wyjazdy do placowek o$wiatowych;

o Zatrudnienie na podstawie umowy O pracg W pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa
o prace na czas okreslony, z mozliwo$cia zawarcia umowy na czas nieokreslony —
w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania umowy o prace dla pracownika organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.
Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia;

« Wynagrodzenie zgodnie Z regulaminem wynagradzania pracownikow GZOPO

w Lanach Wielkich;



Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

Do$wiadczenie zawodowe: 2 lata;

Znajomos¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
Znajomos$¢ Klasyfikacji Srodkéw Trwatlych;

Obstuga komputera /$rodowisko MS Office/, urzgdzen biurowych;

Doktadnos$¢ i skrupulatnosc;

Odpornos¢ na stres;

Komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole;

Prawo jazdy kat. B;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Informacje dotyczace wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w GZOPO w Lanach Wielkich, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos.

Dokumenty i o§wiadczenia niezb¢dne:

Kwestionariusz osobowy lub zyciorys (CV) i list motywacyjny;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe;
O$wiadczenie kandydata /kandydatki o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do
wykonywania pracy na tym stanowisku;

Oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatow ubiegajacych sie zatrudnienie w GZOPO w Lanach
Wielkich;

O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow naboru — W przypadku podania innych danych niz

wynikajacych z przepisOw prawa pracy;

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.03.2022 . do godz. 16.00 w siedzibie Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich ul. Wiejska 9;

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do GZOPO;
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci — GZOPO/1/20227;

Oferty ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami badz niekompletne lub
otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: 32 23 87960.



Informacja dodatkowe:

e Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o ktorego terminie 1 miejscu zostang
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna. Kandydaci niespelniajgcy
wymagan formalnych nie beda informowani o dalszych etapach naboru;

e Informacja o kandydatach spelniajagcych wymagania oraz informacja o wynikach
naboru beda opublikowane na stronie BIP oraz tablicy ogtoszen w siedzibie Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanach Wielkich;

e Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy O pracg bedzie
zobowiazany do przedlozenia oryginalnego aktualnego zaéwiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego;

e Dokumenty aplikacyjnych oséb niewylonionych w procedurze naboru moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli nie zostang odebrane, zostang
komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/we (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy,

ze:
1.  Administratorem danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest:
Gminny Zesp6t Obstugi Placéwek O$wiatowych w Lanach Wielkich. Z Administratorem
mozna si¢ kontaktowac:
e listownie, piszac na adres Administratora: ul. Wiejska 9, 44-153 Lany Wielkie,
e telefonicznie pod numerem 32 238-79-60,
e piszac na adres email: gzopo@sosnicowice.pl
2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, realizacji
przyshugujacych praw nalezy kontaktowaé sig¢ z Inspektorem ochrony danych: adres
email inspektor] @odocn.pl lub piszac na adres siedziby administratora.
3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.
4. Przetwarzanie podanych przez Pana/ia danych odbywa si¢ w oparciu o:
e przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art.6
ust. 1 lit. b oraz art. 10 RODO, w zakresie wskazanym w tych przepisach,
e dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO)
w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zostac
odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.
5. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa, jest niezbgdne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie pozostatych danych

ma charakter dobrowolny.
6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
o zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii,
e prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

e prawo do usuniecia danych osobowych,
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,



e prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych,
z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procesu
rekrutacji.

Pahstwa dane moga by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania
na podstawie przepisow prawa, w szczegélnosci w zwigzku z ogloszeniem wynikow
naboru, dane moga by¢ upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze
przekaza¢ Pani/a dane podmiotom w zwigzku z realizacjg obstugi pocztowej, obstugi

informatycznej, hostingu poczty elektronicznej.

I W T "
Gminny Zespdt Obslugi Placdyels Odwintowych

w tangel ,




