ZESPOL OBSEUGH FINANSOWE]
89-650 CZERSK
ul. Dworcowa 31

NIP- 555-15-28-840 REGpN 001112735 ,
tel. /fox 52 398 45 30, tel. 52 398 44 91 Ogloszenie o naborze nr ZOF/1/19

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespolu Obslugi Finansowej w Czersku( https://zofczersk.mojbip.pl)
w dniu 28 maja 2019 r.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 z p6zn.zm.)

Znak: KIE.110.01.2019

P.O. Dyrektor
Zespolu Obstugi Finansowej
w Czersku
OGLASZA NABOR

Na stanowisko: REFERENT DS. PLAC I KSIEGOWOSCI
w Zespole Obstugi Finansowej w Czersku

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:
1) Adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowej

ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk

2) Nazwa stanowiska: Referent ds. plac i ksiggowosci
3) Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
4) Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.

2. Kandydat powinien spelniaé nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

posiada wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym
lub
ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkole zawodows o kierunku ekonomia
lub pokrewne (rachunkowosc¢) i posiada co najmniej 2 letni staz pracy,
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
znajomo$¢ aktow prawa:
> ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — w zakresie
dziatalnosci jednostek budzetowych (tj. — Dz. U. z 2009 1. nr 157 poz. 1240 ze zm.),
» ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. — Dz.U. 1994 r. nr 121
poz. 591 ze zm.),
> ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(ti. — Dz. U. 1991 r. nr 80 poz. 350 ze zm.),
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» ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(. —Dz. U. z 1998 r. nr 137 poz. 887 ze zm.), .

> ustawa z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych osobowych
(. — Dz. U. 2018 r. poz. 1000 ze zm.),

» ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(4. — Dz. U. 2004 nr 54 poz. 535 ze zm.),

> rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ushig oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz. U. 2018 poz. 701 ze zm.),

> ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. - Dz. U. 1990 r. nr 16
poz. 95 ze zm.),

»  znajomos¢ oprogramowania MS Office (Word, Excel).

2) wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (FKB RADIX),
znajomo$¢ obstugi programéw placowych (,,PLATNIK”),
komunikatywno$é,

systematyczno$¢,

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych,

doktadnosé w dziataniu,

terminowos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

rzetelnos$é,

odpowiedzialno$é,

sumiennosc,

otwarto$¢ na nowe zadania,

znajomos¢ programéw finansowych, ptacowych i ksiggowych.

Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie rejestru korespondencji,

przygotowanie list plac, naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich
dodatkéw i potracen oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentéw bedacych
podstawg naliczen,

sporzadzanie miesigcznych i rocznych dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania skladek spolecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, zleceniobiorcow i przekazywanie
ich do ZUS drogg elektroniczng — Platnik,

prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

sporzadzanie i przesylanie do Urzedu Statystycznego wymaganych sprawozdan
gminnych os$rodkéw kultury oraz jednostki budzetowej,

prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostek budzetowych, dekretacja i ksiegowanie
operacji gospodarczych,

prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczen podatkowych VAT,
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9) kontrola oraz udzielanie biezacej i rzetelnej informacji jednostkom obstugiwanym
w zakresie realizacji planéw finansowych,

10) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie gospodarki zywieniowej obejmujace;j
ustalenie stanu magazynu z ewidencja prowadzona w placéwkach oswiatowych i ZOF
nie rzadziej niz raz na kwartat,

11) wspotpraca z Gléwnym Ksiegowym, Dyrektorem ZOF oraz dyrektorami jednostek
organizacyjnych w zakresie obshugi finansowo — ksiegowej, w szczegdlnosci
W zakresie przygotowania sprawozdan finansowych, opracowania planéw
finansowych jednostek budzetowych, zmian planéw finansowych w toku realizacji
budzetu,

12) wprowadzanie wnioskéw o przyznanie stypendium szkolnego do programu ESO
jak réwniez nanoszenie ewentualnych korekt po weryfikacji wnioskow przez MGOPS
oraz Urzad Miejski w Czersku.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV z dopiskiem klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) dyplom ukoficzenia studiéow, studiow uzupelniajacych lub $wiadectwo ukonczenia
szkoly sredniej,

5) S$wiadectwa pracy potwierdzajace praktyke lub za$wiadczenie o obecnie wykonywanej
pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego w tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spelni
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 11 czerwca 2019 r., do godz.: 15:00,

2) sposdb skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie osobiscie lub
listem poleconym,

3) miejsce:
a) Zespot Obstugi Finansowej w Czersku, ul. Dworcowa 31,
b) w przypadku przestania dokumentow pocztg, prosimy o dopisanie

na kopercie: ,,Nabor na stanowisko: Referent ds. plac i ksiggowosci — 0,75 etatu”.
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6. Dodatkowe informacje:

)

2)

3)

4)

Aplikacje, ktére wptyna do Zespolu Obstugi Finansowej po wskazanym terminie
nie bgdg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne zostanie opublikowana
w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  Zespolu  Obstugi Finansowej
https://zofczersk.mojbip.pl.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
w  Biuletynie  Informacji ~ Publicznej  Zespolu  Obstugi F inansowej
https://zofczersk.mojbip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespohu Obstugi Finansowe;
w Czersku przy ul. Dworcowe;j 31.

Zalacznik:
klauzula informacyjna.

P-0. l)yrckmrg],eﬂfﬁ]u

-

i wCzersku

Obstugl Fj,gg;ns()m‘

”'/”fr\-laciqi Janikowski

~
g

/



ZESPOL OBSLUGI FINANSOWEJ
89-650 CZERSK

ul. Dworcowa 31

NIP; 555-15-28-840 REGON: 001112735
tel./fax 52 398 45 30, tel. 52 398 44 91

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzania danych osobowych
kandydata na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyr
1.

~ o

10.

ektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuje ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych Zespot Obstugi Finansowej z siedzibg
w Czersku, przy ul. Dworcowej 31, reprezentowany przez P.O. Dyrektora Macieja
Janikowskiego;

obowiazki inspektora ochrony danych pelni Pan Mateusz Zarychta, tel. 505 540 306,
e-mail: mateusz@epomerania.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu spetnienia obowigzku wynikajacego
z przepisow prawa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. rekrutacji kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze;

przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres okreslony przepisow
prawa, tj. art.221 § 1 Kodeksu pracy (t. j.- Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j.—Dz. U.z2018
1., poz.1260 ze zm.) jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO - na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie
danych;

podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa  jest
obligatoryjne, niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze zlozona oferta
zostanie odrzucona;

Pani/Pana dane bgda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji;

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylgcznie podmiotom uprawnionym
do ich uzyskania na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, tj. np. organom
kontrolujacym;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji
mig¢dzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych
osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizyczne;j);

posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (wymienione prawa
mogg by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy Zespét Obstugi Finansowej jest
zobowigzany do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego);

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofniecie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed cofnieciem.

— Wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urze¢du Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.



