Dyrektor  Gminnego Centrum Usług Wspólnych w Gaci  

Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Księgowy
(nazwa stanowiska pracy)

37-207 Gać 275  

(nazwa i adres jednostki)

I. Wymagania niezbędne:

Księgowym  może  być osoba, która:
1) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

2) spełnia wymagania określone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.                               o pracownikach samorządowych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                                  do wykonywania obowiązków księgowego;

5) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) wykształcenie: wyższe 
b) doświadczenie zawodowe min. 2 lata w księgowości

c) znajomość zagadnień rachunkowości

II. Wymagania dodatkowe będą przedmiotem oceny:

1) znajomość oraz umiejętność stosowania przepisów z zakresu finansów publicznych                   i rachunkowości, w szczególności ustawy o finansach publicznych, ustawy                               o rachunkowości, ustawy za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawy                          o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych

2) znajomość oraz umiejętność stosowania przepisów oświatowych i samorządowych (ustawy o pomocy społecznej, ustawa o pracownikach samorządowych,);

3) umiejętność obsługi komputera na poziomie bardzo dobrym, w tym programów finansowo- księgowych, ms excel, bankowość internetowa

4) umiejętność obsługi programów: Besti@

5) znajomość zasad rachunkowości w jednostkach budżetowych w tym w jednostkach pomocy społecznej,

6) umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy, zdolności logicznego                              i analitycznego myślenia, umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawa,

7) umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista, dyspozycyjność, odporność na stres,

8) preferowane doświadczenie i zatrudnienie na podobnym stanowisku w publicznych jednostkach samorządowych.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Gać (Żłobek w Ostrowie, Dzienny Dom Senior-WIGOR w Białobokach, Środowiskowy Dom Samopomocy w Gaci, Centrum Opiekuńczo-Mieszkalne w Ostrowie)                         z obowiązującymi zasadami przewidzianymi w przepisach prawa oraz przepisach wewnętrznych

2. Prowadzenie rachunkowości jednostek obsługiwanych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz organizowanie sporządzania, przyjmowania, obiegu                                 i kontrolowania dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych

3. Weryfikacja, dekretacja i ewidencjonowanie dokumentów finansowych jednostek obsługiwanych

4. Prowadzenie rozliczeń analitycznych i syntetycznych wydatków w jednostkach obsługiwanych

5. Zamykanie i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych

6. Opracowywanie planów finansowych jednostek obsługiwanych

7. Dokonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków jednostek obsługiwanych

8. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostek obsługiwanych

9. Przygotowywanie projektów budżetu jednostek obsługiwanych oraz harmonogramu wydatków, sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej jednostek obsługiwanych 

10. - Wykonywanie analiz zestawień oraz prognoz kosztów jednostek obsługiwanych, terminowe ich przekazywanie, nadzór nad terminową regulacją wszystkich zobowiązań jednostek obsługiwanych  - Prowadzenie spraw związanych                          z wynagradzaniem pracowników 

11. Należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych

12. Podpisywanie i nadzorowanie dokumentów księgowych

13. Odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny finansowo – budżetowej oraz zasadami prawidłowej i oszczędnej gospodarki budżetowej 

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku księgowego nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy;
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 poniedziałek, środa, czwartek,  od 7:30 do 16:30 we wtorek, od 7:30 do 14:30 w piątek
3)  praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie;
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny – opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem;
2. Życiorys – CV – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;  

3. Kwestionariusz osobowy ze wskazaniem numeru telefonu kandydata;

4. Kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, ukończone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia;

5. Kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);

6. Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

7. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych;
8. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
9. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych    w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 1 do ogłoszenia.
Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia                      do oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów:

- certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego;
- dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim;
- świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty;
- świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości.
Uwaga!

Zastrzega się możliwość wglądu do oryginałów wymaganych dokumentów.
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach w Gminnym Centrum Usług Wspólnych w Gaci lub przesłać pocztą na adres Gminne Centrum Usług Wspólnych w Gaci 37-207 Gać 275 z dopiskiem: „Nabór  na stanowisko księgowego                      w Gminnym Centrum Usług Wspólnych w Gaci w terminie do dnia 27 stycznia 2023r.                                 do godziny 10.00 (liczy się data wpływu do GCUW).

VII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o jego terminie telefonicznie  i mailowo.
VIII. Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Centrum Usług Wspólnych w Gaci   po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

IX. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o terminie i szczegółach procedury konkursowej. Informację o niezakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru, każdy kandydat może pozyskać drogą telefoniczną. Oferty można odebrać w terminie                      3 miesięcy od daty zakończenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo                                   do zniszczenia dokumentów. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 16 641 14 29 wew.43
X. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze  dostępny jest w Gminnym Centrum Usług Wspólnych oraz na stronie internetowej www.gcuw.biuletyn.net  Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  16 641 14 29  wew. 43
XII. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
XIII. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP www.gcuw.gac.biuletyn.net oraz przekazana wybranemu kandydatowi  telefoniczne. 
XIV. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiązku prawnego ciążącego na administratorze. Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODO informuję, że:

1.     Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
 Dyrektor Gminnego Centrum Usług Wspólnych w Gaci, Adres: 37-207 Gać, Gać 275, 
 telefon: 16 6411429, e-mail: zeas_gac@pro.onet.pl
2.     W Gminnym Centrum Usług Wspólnych w Gaci  jest pracownik wyznaczony                            do pełnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych: Z Inspektorem Ochrony Danych kontaktować się można telefonicznie pod nr tel: 16 641 14 29, e-mail:  zeas_gac@pro.onet.pl  oraz listownie na Adres: 37-207 Gać, Gać 275 .  W przypadku jakichkolwiek wątpliwości czy pytań w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych   osobowych oraz  korzystania z praw związanych z przetwarzaniem  danych osobowych może się  Pani/Pan kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych w  Gminnym Centrum Usług Wspólnych w Gaci.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu wyłonienia w drodze konkursu  kandydata na stanowisko księgowego w Gminnego Centrum Usług Wspólnych w Gaci.   Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego                                na administratorze), 

4. Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, którymi mogą być: 
1) podmioty upoważnione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisów prawa; 
2) podmioty, które przetwarzają Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzające). 

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celu przetwarzania, oraz przez okres wynikający z przepisów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji                 i zakresu działania archiwów zakładowych.

6. W związku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przysługuje Pani/Panu prawo: 
1) żądać od administratora: 
a) dostępu do swoich danych osobowych, 
b) ich sprostowania, 
c) ograniczenia przetwarzania; 
2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. 
Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości wzięcia udziału                               w konkursie na stanowisko księgowego w Gminnym Centrum Usług Wspólnych Gaci 
8. Pani/Pana dane nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,                      w tym również profilowaniu.

Gać dnia 12.01.2023r.

Dyrektor Gminnego Centrum Usług Wspólnych

w Gaci

Agata Przybylska
Załącznik nr1                                           do ogłoszenia o naborze

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

............................................... 



        ................................................

           (imię i nazwisko)                                                                                                        (miejscowość, data)

Zgodnie z art. 221a §1 i 221b §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w związku                 z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody*  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Gminne Centrum Usług Wspólnych w Gaci  procesu naboru na stanowisko księgowy:

1) wykraczających poza dane wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;

2) szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych dotyczących zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.

Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, że mam prawo nie wyrazić zgody i mam prawo do cofnięcia zgody, za pomocą formularza dostępnego w Gminnym Centrum Usług Wspólnych w Gaci   .

Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandytatów                             do pracy.
...............................................

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skreślić

