Powiatowy Zespol Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych w Gizycku

Nr ogloszenia:
Miejsce pracy:

Wymiar etatu:
[los¢ etatéw: 1

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy.

PZOSiPO. 1100.1.1.2018
Gizycko
1

. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1. Wymagania niezbgdne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku :

1. obywatelstwo polskie,

24 ukoriczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3. wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub wyzsze
(preferowane ekonomiczne),

4. co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci (preferowany staz pracy
w ksiegowosci budzetowej),

B znajomos¢ przepisow regulujgcych zasady finansowania jednostek
budzetowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych,

6. niekaralno$é¢ za przestepstwo popetnione umyslinie,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
pracy,

8 nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku :

a. biegta obstuga komputera,

b. komunikatywnos¢ i otwartosc,

c. rzetelnosé, skrupulatno$¢ i sumiennosé,
d. umiejetnosc¢ pracy w zespole.

L. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

ok own

o

10.
11.

12.

13.

14.
18

prowadzenie urzgdzen ksieggowych w oparciu o zaktadowy plan kont
i klasyfikacje budzetowg zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Finansbw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych;

kompletowanie dokumentéw ksiegowych i ich nalezyte przechowywanie;
kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z decyzjg dyrektora jednostki;
dokonywanie zaptaty faktur z tytutu zakupu towaréw lub ustug po uprzednim
zatwierdzeniu wydatku przez dyrektora jednostki oraz gtéwnego ksiegowego;
sporzadzenie wewnetrznych dokumentéw: polecenie ksiegowania PK,
zestawienia faktur lub rachunkow;

kontrola wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzenie rocznych wydrukéw urzadzen ksiegowych w celach
archiwizacyjnych;

sporzadzanie listy ptac;

naliczanie i przekazywanie do ZUS naleznych sktadek zgodnie z przepisami
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych;

sporzgdzenie wszelkich sprawozdan dotyczacych wyptat wynagrodzen -
sprawozdania GUS, rozliczenia podatku PIT-4, PIT-11, PIT-8, PIT-40;
sporzadzenie zaswiadczen o dochodach pracownikdw;

sporzgdzenie zaswiadczen Rp-7 dla celéw emerytalnych i rentowych.



1.

V.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca W p()micszczcniach biurowych znajdujgeych sie na parterze, przy

komputerze powyzej 4 godzin. Praca na ;’)r/(}(lmio\owym stanowisku Nie jest
pnarazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkoéw pracy.
Ma charakter indywidualny, wymaga umiejetnego wsp(')ldzia!an'\u 7 innymi.
Kontakty pracownika zinteresantami na ogdl czgste. pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie  Z obowiazuiacymi
przepisami. Praca wymaga znajomosci prchiséw prawa, dobrej obslugi
komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych . kserokopiarka, fax.

o W przypadku osob pode]mu]acych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa 0 pracg bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas
okreélony nie diuzszy Nz 6 miesiecy | bedzie podlegaé sfuzbie
przygotowawczej. Po uplywie wskazanego terminu warunkiem dalszego
zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu W trybie stuzby
przygotowawczej.

3. Pracownikowi samorzadowemu przys\uguie w 576zegoInosCi:

a) wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji;
b) dodatek za wieloletnia prace;

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne;
d) uprawnienia 2 Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) mozliwos¢ awansowania.

Informacja na temat wysokoéci wskaznika zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych w Powiatowym Zespole Obstugi

SzKot i Placowek Oswiatowych W Gizycku, O ktorym mowa W art. 2 pkt 6 ustawy

z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0 rehabilitacii zawodowej i spoteczne'; oraz zatrudnianiu

osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 1. pozZ. 511 z pozn. zm.) W miesiacu

poprzedza]acym date upublicznienia ogtoszenia O naborze na wolne stanowisko

urzednicze — ksiegowedo, nizszy niz 6%-

Wymagane dokumenty aplikacyine:

1. list motywacyjny oraz CcV;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie 0 zatrudnienie WQ. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do rozporzadzen'\a Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. W sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcc')w dokumentacji W sprawach zwigzanych z€ stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 1.,
poz. 894);

3. kopie dokumentow potwierdza]acych wyksztak:enie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

4. kopie dokumentow potwierdza]acych kwalifikacje i umiejetnosci poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem — zaswiadczenia 0 ukonczonych
kursach, szkoleniach;

5. kopie dokumentow potwierdza}qcych staz pracy (éwiadectwa pracy)

oswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu W przypadku trwajgcego stosunku pracy;

6. oswiadczenie 0 petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. oswiadczenia: O niekaralnoéci za przestegpstwa popetnione umysinie, 0 stanie
zdrowia pozwalajacym nha zatrudnienie na danym stanowisku;

8. kopie dokumentow potwierdzajacych niepe’mosprawnoéé w przypadku osoby
niepe{nosprawnei przystepu]acei do konkursu.

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV musza pyé opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacii zgodnie z art.6 ust.1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. W sprawie ochrony 0s6b fizycznych W zwigzku Z przetwarzaniem danych

-



osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych -
, RODO”.

VI. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
9 pazdziernik 2018 r., godz. 13.00.

2. Sposob:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sied zibie
Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych w Gizycku
z dopiskiem: "Nabodr na stanowisko urzednicze - ksiegowy”.

3. Miejsce:
Siedziba Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych
w Gizycku przy ul. Smetka 7 11-500 Gizycko — pokdj 21 lub 22.

Vil.  Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wptyng do Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek Oéwiatowych
w Gizycku po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(http://bip.spgizycko.warmia.mazury.pl/ zaktadka: Naboér na wolne stanowiska).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty zlozone przez kandydatow bedq przetwarzane przez okres niezbedny
do osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym postepowaniem, nie dfuzej jednak
niz 3 miesigce po ogtoszeniu wynikéw naboru.

Na podstawie art. 13 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanej dalej RODO
informuje sie, co nastepuje:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych (ADO) jest Powiatowy Zespot
Obstugi Szkdt i Placowek Oswiatowych w Gizycku, ul. Smetka 7, 11-500 Gizycko;

2. Inspektorem danych osobowych jest: Marcin Konieczny,

marcin.konieczny @ gptogatus.pl;

Dane kandydatéw zbierane bedg wytacznie na potrzeby procesu rekrutacii;

Podstawag przetwarzania danych osobowych jest art.6 ust.1 lit. a RODO;

Dane kandydatéw nie beda dalej udostepniane;

Kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa w przypadku naruszania

przepiséw RODO;

7. Kandydaci majg prawo dostepu do danych, ich prostowania, ograniczenia zakresu,
usuniecia zakresu, w ktérym sg przetwarzane;

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne dla potrzeb przeprowadzenia
procesu rekrutacji celem spetnienia wymagan okreslonych w art. 6 i art.13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260).
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