Gminny Zespot Ustug
Wspolnych w Suszcu
43-267 Suszec, ul. Wyzwolenia 2
Regon 272086953, NIP 638-14-98-677 :
tel /fax 032 212 42 77. 212 44 35 Zarzadzenie nr GZUW/05/2024

Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu
z dnia 17 czerwca 2024 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym Zespole Ustug
Wspélnych w Suszcu

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j.: Dz. U.
z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz zarzadzenia nr GZUW/22/2017 Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug
Wspblnych w Suszcu z dnia 4 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspdinych w Suszcu z pdzn. zm. zarzgdzam,
Co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na stanowisko starszego referenta w Gminnym Zespole Ustug Wspdinych w Suszcu.

§2
Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Nabodr na wolne stanowisko starszego referenta odbywa sie zgodnie z przepisami rozdziatu 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspélnych w Suszcu wprowadzonego zarzadzeniem
Dyrektora GZUW Suszec Nr GZUW/22/2017 z dnia 4 grudnia 2017 roku z p6zn. zm.

§4
Ogtoszenie nalezy umiesci¢ na w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec, stronie internetowe]
Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu, a takze na tablicy ogtoszen Gminnego Zespotu Ustug
Wspolnych w Suszcu.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierzam starszemu specjaliscie ds. kadrowych i ptacowych GZUW
w Suszcu.

§6

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnego Zespoiu

Ustug VySpainych w Suszcu
4/%1;\’ VLS

Jakub Raczkiewicz






Gminny Zespot Usiug

Wspblnych w Suszcu

Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr GZUW/05/2024

G b m Dyrektora Gminnego Zespoiu Usiug
iy’ iy g s Wspdinych w Suszcu z dnia 17 czerwca 2024 r.
tel.ffax 037 212 42 77.212 44 33

OGLOSZENIE z dnia 17 czerwca 2024 .

Dyrektor Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych w Suszcu

ogtasza nabor na wolne stanowisko w Gminnym Zespole Ustug Wspdinych w Suszcu,

ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec

1. Okre$lenie stanowiska pracy: starszy referent ds. ksiegowych
Wymiar czasu pracy - 1 etat
Przewidywana data zatrudnienia — wrzesien 2024 r.
Podstawa zafrudnienia — umowa o pracg na czas okreslony lub nieokreslony, a w przypadku osob

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na
czas okreslony do 6 miesiecy.

2, Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1)  Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjgcia pracy na przedmiotowym stanowisku):

a)
b)

9)

obywatelstwo polskie,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo &cigane z oskarzenia publicznego Iub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
umiejetnosc biegtej obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,
umiejetnost obstugi urzadzen biurowych.

2) Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku):

a)

b

o O
—_——

4]

m)

dos$wiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym lub na stanowiskach o podobnym zakresie
wykonywanych zadan,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych,

znajomost programow QNT sQola-Integra modut F-K i e-placowka,

znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug,

znajomo$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé,

systematycznosc, sumiennosc i doktadnosé,

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolno$¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
Do gtownych zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. ksiegowych nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej placowek o$wiatowych, dekretowanie,
numerowanie i segregowanie dowodow ksiegowych,

2) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej jednostek budzetowych oraz obowigzujacych
sprawozdan finansowych,



3) opracowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentow dotyczacych jednostek budzetowych celem
przygotowania dokumentacji do przelewu, m.in. sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, opieczetowanie i dekretowanie w/w dokumentow,

4) sprawdzanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkow,

5) kontrola nad prawidiowoscig planow finansowych ksiggowych jednostek budzetowych, nanoszenie
zmian w planach,

6) prowadzanie rejestrow VAT,

7) wystawianie faktur VAT,

8) obstuga programu e-placowka,

9) obstuga programu bankowego, wykonywanie przelewow zgodnie z terminami ptatnosci,

10) inne zadania przekazane do realizacji przez Dyrektora GZUW w Suszcu lub przez bezposredniego
przetozonego, czyli Gtownego Ksiggowego GZUW w Suszcu.

Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny,

)
2) zyciorys (curriculum vitae),
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
4)  kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
7) osSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do celow rekrutacji, zgodne z RODO,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ziozenia dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawno$é.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny
i urzadzenia: komputer, kopiarka, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystepuja
niebezpieczne i szkodliwe czynniki $rodowiska pracy. Czynniki fizyczne: oéwietlenie, hatas, prad
elektryczny, wymuszona pozycja ciala, praca w stresie.

Praca na 1. pigtrze budynku. Klatka schodowa nie jest dostosowana do potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscia ruchowa (brak windy). Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajacej poruszanie

sig wozkiem inwalidzkim. Toaleta jest dostosowana do wymogow oséb poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepeinosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadat (lub przestad) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby sktadajacej oferte z dopiskiem: ,Nabér
na stanowisko starszego referenta”, w terminie do dnia 1 lipca 2024 r. w godzinach od 7:00 do 15:00
w sekretariacie Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych w Suszcu, ul, Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec.
Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



8.

Informacje dodatkowe:

1)

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, testu ustnego, testu pisemnego
lub praktycznego sprawdzianu posiadanych umiejetnosci kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora GZUW w Suszcu.

Szczegbtowych informacji mozna uzyskat w siedzibie Gminnego Zespotu Ustug Wspdinych
w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, tel. 32 212 42 77.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Gminnego
Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu.

_ Dyrektor
Gminnego Zespolu
Usiug W phnych w Suszcu

T LA~
Jakub Raczkievmfz






Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z naborem
na stanowisko starszego referenta ds. ksiegowosci

Spetniajac obowigzek informacyjny okreslony w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej ,RODQ’, ninigjszym
informujemy, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Zespot Ustug Wspdlnych w Suszcu
z siedziba przy ulicy Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Z powotanym przez nas Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych mogg sie Panstwo skontaktowac listownie, na adres Administratora,
lub mailowo na adres: iod.gzuw.suszec@gmail.com.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda;

a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze — w celu zebrania danych niezbednych do przeprowadzenia
naboru na stanowisko, zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy;

b) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw administratora — celem przeprowadzenia naboru na stanowisko
starszego referenta ds. ksiegowosci oraz do zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

4. Zebrane od Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora:

a) w okresie trwania naboru na stanowisko starszego referenta ds. ksiggowosci;

b) dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru znalazty sie w gronie najlepszych i zostaty
umieszczone W protokole, bedg przechowywane do zakonczenia naboru, a nastepnie przekazane
do archiwum zaktadowego, przez okres 5 lat, liczac od roku kolejnego po zakonczeniu naboru, tj. do
31.12.2029 r. Okres przechowywania dokumentacji ustalony na podstawie przepisow archiwalnych.
Podstawa prawna - rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 20.10.2015 r. (poz. 1743).

5. Posiadajg Panstwo prawo do ziozenia wniosku o dostep do tresci swoich danych oraz prawo do
zadania ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia sprzeciwu
poprzez kontakt na adres e-mail: gzuw@gzuw.suszec.pl.

6. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez nas Panstwa danych osobowych narusza przepisy RODO.,
7. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz poddawane
zautomatyzowanemu przetwarzaniu. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne,
jednak konieczne do Panstwa uczestnictwa w organizowanym przez Administratora naborze na

stanowisko starszego referenta ds. ksiegowosci. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwosci udziatu w naborze.






