N ZESPOY OBSLUGI FINANSOWEJ

Zespot Obstugl Finansowe)
ul. Dworcowa 31
 50-650 Czersk

tel /fax 052 398 45 30

Ogloszenie 0 naborze nr ZOF/1/2021
Opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne]

001112735

tel. 52 398 4¢wspolu Obslugi Finansowej w Czersku (htips://zofczersk.mojbip.pl)

w dniu 17 listopada 2021 r.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)

Znak: DYR.1102.1.2021

Dyrektor
Zespolu Obstugi Finansowej
w Czersku
OGLASZA NABOR

Na stanowisko: PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
w Zespole Obstugi Finansowej w Czersku

Nazwa i adres jednostki oraz okre§lenie stanowiska urzedniczego:

1)

2)
3)
4)

Adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowej
ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk
Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. ksiggowosci
Wymiar czasu pracy: 1/2 etat
Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreSlony z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony po odbyciu sluzby przygotowawczej.

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)

wymagania niezbedne:

posiada wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub ukonczyl s$rednig, policealng lub
pomaturalng szkol¢ zawodowsa o kierunku ekonomia lub pokrewne (rachunkowos¢) 1 posiada co
najmniej 2- letni staz pracy,

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystluguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium RP,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

praktyczna znajomos$¢ 1 umigjgtnos$¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i ushug, rozporzadzenia w sprawie zwolnien od
podatku od towardw i ushug oraz warunkow stosowania tych zwolnien, rozporzadzenia w sprawie
szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardéw i ushig, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla




budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o finansach publicznych.

— posiada co najmniej roczny staz pracy przy prowadzeniu ksiggowosci instytucji kultury.

2) wymagania dodatkowe:

—  znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego (FKB+, WIP firmy RADIX),

— umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych instytucji kultury tj. Rb-Z, Rb-N,
sprawozdan polrocznych i rocznych z wykonania planéw finansowych,

— umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostki budzetowej,

— umigjetno$¢ sporzadzania projektéw zmian planu finansowego instytucji kultury,

— umicjetnosé obstugi programéw Microsoft Word, Excel,

— komunikatywno$¢, systematycznosé, umiej¢tno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych,
dokladno$¢ w dziataniu, terminowo$¢, umiejgtno$¢é pracy w zespole, rzetelnosc,
odpowiedzialnosé, sumiennosc, otwarto$é na nowe zadania,

Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminnego Centrum Kultury w Czersku (GCK) zgodnie z Zakladowym
Planem Kont i dokonywanie zapisow w ksigdze gtéwnej 1 na kontach analitycznych,

2) przygotowanie sprawozdan finansowych: Rb-Z, Rb-N, poétrocznych i rocznych sprawozdan z
dokonanych umorzen nalezno$ci jednostek organizacyjnych gminy Czersk oraz kwartalnych
sprawozdan z udziclonej pomocy de minimis za GCK,

3) wspolpraca w zakresie opracowywania planéw finansowych Gminnego Centrum Kultury w
Czersku oraz zmian planéw w toku realizacji budzetu,

4) przygotowanie na biezaco projektow zmian planu finansowego Gminnego Centrum Kultury i
wprowadzanie tych zmian do systemu ksiggowego FKB+,

5) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z realizacji przychodow, kosztéw i wydatkow GCK,

6) wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan polrocznych i1 rocznych z wykonania planéw
finansowych GCK,

7) udzielanie pomocy Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury w Czersku przy rozliczaniu dotacji
celowych i podmiotowych udzielanych przez Organizatora,

8) naliczanie odsetek i sporzadzanie not odsetkowych od nieterminowych platnosci,

9) prowadzenie ksiggowosci jednostki budzetowej Gminnego Klubu Dziecigcego w Krzyzu (GKD)
zgodnie z Zakladowym Planem Kont i dokonywanie zapisow w ksigdze glownej i na kontach
analitycznych,

10) prowadzenie zgodnic z ustawg o VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
zwolnien od podatku od towarow i ushug oraz warunkow stosowania tych zwolnien, ewidencji
sprzedazy i ewidencji zakupu jednostki GKD.

11) w uzgodnieniu z Gléwnym ksiegowym prowadzenie ewidencji sprzedazy i nabycia towarow i
ustug, sporzadzanie i przesylanie miesi¢cznej deklaracji JPK VM zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegOlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardw i ustug,

12) ewidencja wplat rodzicow z tytulu oplaty za czesne i wyzywienie na podstawie zestawicnia z
GKD w programie WIP firmy Radix,




ZESPOL OBSLUGI FINANSOWEJ
89850 CZERSK

NIP: 555-15°28%

tel./fax 52 398 45 30,

5 ' - & Ir
lel. 52 398 44 91

13) prowadzenie w zastepstwie ewidencji $rodkow trwalych, prowadzenie ksiggi inwentarzowej i

wyodrebnionej ewidencji ilosciowej $rodkéw trwalych o wartosci od 400 zt do 1 000 z} oraz
dokonywanie przeszacowan srodkow trwatych,

14) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania zgodnie z Instrukcja ewidencji 1 kontroli

drukéw $cistego zarachowania obowigzujacej w Zespole Obstugi Finansowej,

15) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeb zakladu pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Termin rozpoczgeia pracy — 2.01.2022 1.,
praca biurowa,

praca w niepetnym wymiarze czasu pracy,

praca od poniedziatku do piatku od 7:15 do 11:15,

praca w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na pierwszym pigtrze,

praca przy monitorze ekranowym przez 4 godzin dziennie,

brak windy dla oséb niepelnosprawnych,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Zespotu Obstugi Finansowej w Czersku,
wynagrodzenie wyplacane do 30 dnia kazdego miesigca.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

CV (curriculum vitae) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1871) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.) i podpisane.

Wszelkie dokumenty zlozone w postaci kopii musza by¢ potwierdzone za zgodno§¢ z oryginalem
przez kandydata lub notariusza.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentow, kandydat nie spelni wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

termin: do 29 listopada 2021 r., do godz.: 14:00,
sposéb skladania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie osobiscie lub listem




poleconym (liczy si¢ data wplywu do Zespotu Obstugi Finansowej),

3) migjsce:
a) Zespoét Obstugi Finansowej w Czersku, ul. Dworcowa 31, biuro nr 28, 11 pigtro,
b) w  przypadku  przestania  dokumentdw  poczta,  prosimy o  dopisanie
na kopercie: ,,Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. ksiggowosci — 1/2 etatu™.

7. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wplyng do Zespolu Obslugi Finansowej po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

2) Lista kandydatow, ktorzy spelili wymagania formalne zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Obstugi Finansowej hitps://zofczersk.mojbip.pl.

3) Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana telefonicznie lub drogg e-mail poinformowani o
terminic rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na  stronic  internctowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Obstugi Finansowej https://zofczersk.mojbip.pl oraz
na tablicy informacyjnej Zespotlu Obshigi Finansowej w Czersku przy ul. Dworcowej 31.

5) Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. pazdziernik 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Obstugi Finansowej w Czersku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych
wyniost powyzej 6%.

-Zespoiu
Obstugi Fifakfowej w Czersku

Jolanth Becker

Zalacznik:
klauzula informacyjna.

=




ZESPOL OBSLUGI FINANSOWEJ
89650 CZERSK ) )
ul. Dworcowa 31 Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
NIP: 555-15-28-840 REGON: 001112735 w Zespole Obslugi Finansowej w Czersku

tel.flax 52 396 45 30, lel. 52398 44 91 415 5g6b przedkiadajacych dokumenty w celach rekrutacyjnych

na stanowiska urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), zwanego dalej
,LRODO", Administrator Danych Osobowych informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przekazanych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego jest Zespdt Obstugi Finansowej (ZOF) w Czersku bedgcy jednostkg organizacyjng
Gminy Czersk i reprezentowany przez Dyrektora ZOF. Kontakt: 89-650 Czersk, ul. Dworcowa 31, tel.
52 398 40 35, e-mail: sekretariat@zof.czersk.pl .

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia aktualnego postgpowania
rekrutacyjnego, na ktére zostaty ztozone dokumenty rekrutacyjne zawierajgce te dane.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Podane dane osobowe w zaleznosci od ich zakresu bedg przetwarzane zgodnie z:

a) art. Bust. 1lit. a) RODO - osoba, kiérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw
e w zw. z art. 22" Kodeksu pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) - podanie innych danych w zakresie

nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie.

b) art. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zwigzku z przetwarzaniem zgodnym z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO i w zw. zZ art. 22'
§ 1 Kodeksu pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) - jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie,

c) art. 8ust 1lit. b) RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej
strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatai na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy,

d) art. 6ust 1lit. ¢} RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze w zw. m.in. z przepisami:

e art. 22" Kodeksu Pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

® art. 6i15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282),

® art. 5-6 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé¢ udostepnione upowaznionym pracownikom Administratora
Danych, podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa oraz podwykonawcom
zwigzanym z Administratorem Danych umowami powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Administrator Danych deklaruje, ze nie przekazuje danych osobowych do panstw poza obszarem
EOG lub do organizacji miedzynarodowej i ze dane te nie podlegajg zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji przez Administratora Danych, w tym profilowaniu.
Pani/Pana dane oschowe zgromadzone w aktualnym procesie rekrutacyjnym przechowywane bedg
przez okres niezbedny do realizacji celu procesu rekrutacji (z uwzglednieniem terminéw wynikajgcych
z art. 15 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych [Dz.U. 2019.1282])
oraz zgodnie z prawnie uzasadnionym interesem realizowanym przez Administratora Danych i
zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi w przepisach szczegéinych.
W odniesieniu do przekazanych danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:
a) do cofniecia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych przetwarzanych na podstawie
udzielonej zgody, bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 7 RODO),

-
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b) dostepu do przekazanych danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z uwarunkowaniami
okre$lonymi w art. 15 RODO),

c) sprostowania (poprawiania) danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 16 RODO),

d) usuniecia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymiw art. 17 RODO),

e) do ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 18 RODO),

f) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okre$lonymi w art. 21
RODO),

g) do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Oscbowych w
Warszawie, w przypadku podejrzenia, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych: telefonicznie: (52) 395 48 54 |ub (52) 395 48 10 oraz drogq elektroniczng: iod@czersk.p! .




