Gininny Zespot Obstugi Placowek Oéwiatowych
w tanach Wielkich B

R

44-153 tany Wielkie, ul. Wiejska 9
Regon 272980855 Ogloszenie o naborze nr CZOPOHEIL

tel. 32 238 79 60 z dnia 04.11.2022 r.

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Lanach Wielkich

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT ds. PLACOWYCH i KSIEGOWYCH

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

Prowadzenie sprawozdawczosci 1 ksiggowosci dla przedszkoli, zespotu szkolno —
przedszkolnego w zakresie wydatkow;

Wyliczanie wynagrodzen oraz organizacja wyplat dla pracownikéw przedszkoli, ZSP;
Dekretacja dokumentéw finansowo — ksiggowych obstugiwanych jednostek;
Monitorowanie przeptywu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych;
Dokonywanie kontroli i weryfikacji dowodoéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym;

Regulowanie zobowigzan i naleznosci finansowych w obstugiwanych jednostkach —
sporzadzanie przelewow oraz dokonanie przelania zatwierdzonych kwot;

Realizacja decyzji finansowych w zakresie ZFSS podejmowanych przez jednostki;
Realizacja decyzji finansowych srodk6w na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;
Prowadzenie urzadzen ksiegowych, pozwalajacych w sposéb analityczny okresli¢
wydatki kazdej obstugiwanej jednostki — przekazywanie stosownych informacji do
rozliczenia jednostek;

Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie finansowo-ksiegowym,

Sporzadzenia analiz $rednich wynagrodzen nauczycieli;

Sporzadzenie analiz ekonomicznych ze zjawisk gospodarczych zachodzacych
w jednostkach o$wiatowych;

Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w zakresie $wiadczen ptatnych ze Srodkéw
ZUS;

Naliczanie i przekazywanie skiadek ZUS i Funduszu Pracy wraz z odpowiednig
dokumentacja;

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS w celu ustalania $wiadczen
emerytalnych i rentowych;

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow;

Prowadzenie niezbednej dokumentacji w celu prawidlowego ustalenia wysokosci
zaliczek na podatek dochodowy pracownikow oraz potracanie i przekazywanie
potragconych kwot do US. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikow
przedszkoli 1 ZSP;

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikow
obstugiwanych jednostek;

Inne prace, zlecone przez przetozonego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadai:

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

Budynek niedostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych;

Brak toalet przystosowanych dla osob niepetnosprawnych oraz brak mozliwosci
przystosowania istniejacych;

Miejsce pracy: siedziba GZOPO w Lanach Wielkich;



o Zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg W pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa
o prace na czas okreslony, z mozliwoécig zawarcia umowy na czas nieokreslony —
w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe O prace 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 konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia;

« Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow GZOPO
w Lanach Wielkich;

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub uzupetniajace ekonomiczne,

« Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 Jata na podobnym stanowisku;

« Praktyczna znajomos¢ zagadnien placowych 1 ksiegowych;

e Znajomos¢ przepisow ubezpieczen spotecznych, oéwiatowych i samorzadowych,
ZFSS oraz Karty Nauczyciela;

e Znajomo$¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,

e Obstuga komputera Jérodowisko MS Office/, znajomos¢ programu ptacowego (QNT),
ksiegowego (KORELACJA), urzadzen biurowych;

« Samodzielnosé¢, obowigzkowosc, dokladnos¢, kreatywnos¢, umiejgtnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista;

e Odpornos¢ na stres;

« Komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole;

. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

« Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo  lub umyslne
przestepstwo skarbowe

o Stan zdrowia pozwalajgcy na satrudnienie na okreslonym stanowisku.

Informacje dotyczace wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

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

e Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do zlozenia wraz
7z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty i o$wiadczenia niezb¢dne:

« Kwestionariusz osobowy lub zyciorys (CV) i list motywacyjny;

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

« Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane do$wiadczenie zawodowe;

« Oswiadczenie kandydata /kandydatki o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na tym stanowisku;

« Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

« O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ Z Klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatow ubiegajacych si¢ satrudnienie w GZOPO w Lanach
Wielkich;

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

« O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celéow naboru — w przypadku podania innych danych niz
wynikajacych z przepisow prawa pracy;

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.11.2022 r. do godz. 16.00 w siedzibie Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych w Lanach Wielkich ul. Wiejska 9;

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do GZOPO;
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
referenta ds. ptacowych i ksiegowych — GZ0OPO0/4/20227;

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

Informacja dodatkowe:
e Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana

dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostang
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna. Kandydaci niespelniajacy
wymagan formalnych nie beda informowani o dalszych etapach naboru;

Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania oraz informacja o wynikach
naboru beda opublikowane na stronie BIP oraz tablicy ogloszefi w siedzibie Gminnego
Zespotu Obstugi Placowek O$éwiatowych w Lanach Wielkich;

Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy O pracg bedzie
zobowigzany do przediozenia oryginalnego aktualnego za$wiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego;

e Dokumenty aplikacyjnych osob niewylonionych w procedurze naboru mogg by¢

odebrane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli nie zostang odebrane, zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu 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 Placowek Oéwiatowych w Lanach Wielkich. Z Administratorem

mozna sie kontaktowac:

2.

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

w

sprawach ~zwigzanych z przetwarzaniem  danych osobowych, realizacji

przyshugujacych praw nalezy kontaktowaé sie z Inspektorem ochrony danych: adres
email inspektorl@odocn.pl lub piszac na adres siedziby administratora.
Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

Przetwarzanie podanych przez Pana/ia danych odbywa si¢ w oparciu o:

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,
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.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, jest niezbedne,
aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie pozostatych danych

ma charakter dobrowolny.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii,

prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

prawo do usunigcia danych osobowych,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

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

prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procesu

rekrutacji.

Panstwa dane moga byé udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania
na podstawie przepisow prawa, w szczegdlnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikow
naboru, dane moga by¢ upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze
przekaza¢ Pani/a dane podmiotom w zwiazku z realizacja obstugi pocztowej, obstugi

informatycznej, hostingu poczty elektronicznej.

mgr lwona Dudzé



