Dyrektor Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki
w Krzyzanowice z/s w Tworkowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Starszy referent ds. ksieggowosci w GZOKSIT w Krzyzanowicach

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Zespot Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach
z/s w Tworkowie, 47-451 Tworkodw, ul. Zamkowa 48

2. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 petny etat
3. Planowany termin rozpoczecia pracy: 01.01.2022 r.

4. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, zasad finansowania zadan oswiatowych oraz z zakresu pomocy
spotecznej na szczeblu gminy jako organu samorzgdu terytorialnego,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,

4) predyspozycje osobowosciowe takie jak: komunikatywnosé, skrupulatnosé,
samodzielnos¢, sumiennoscé i terminowosé,

5) biegta obstuga oprogramowania MS Office (Word, Excel).

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w innych
jednostek, dla ktorych GZOKSIT prowadzi gospodarke ksiegowo-finansowg, w tym
rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wydatkéw i dochodow
budzetowych dla obstugiwanych jednostek,

3) dokonywanie wstepnej analizy wykonania planéw finansowych jednostek
i sygnalizowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz
przygotowanie bilansu za dany rok kalendarzowy dla poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych,

4) przygotowywanie materiatdw, zestawieh i informacji dotyczacych analizy
wydatkoéw i dochodow jednostek obstugiwanych,

5) opracowanie planéw finansowych jednostek obstugiwanych,

6) rozliczanie dotaciji,

7) prowadzenie rejestrow VAT oraz sporzgdzanie JPK_VAT,



8) dekretacja dokumentow ksiegowych, obstuga programu ksiegowego oraz
wprowadzanie przelewdéw do elektronicznego systemu bankowego,
9) prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzaciji.

7. Warunki pracy:
Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w GZOKSIT w Krzyzanowicach
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, a w przypadku gdy stosunek pracy trwa nadal- zaswiadczenie
0 zatrudnieniu),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne,

7) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce, ze nie byt on skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb procesu
rekrutacji o tresci ,Zgodnie z art. 6 ust 1 lit a og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (DZ Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji”,

11) odwiadczenie o wyrazeniu zgodny na umieszczenie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego na liscie kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne,

12) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

13) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepethosprawnosc.

Oswiadczenia muszg by¢ wiasnorecznie podpisane, kserokopie dokumentéw
aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

10. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem
kandydata wraz z adnotacjg ,Nabor na stanowisko Starszego Referenta ds. ksiegowosci”
w sekretariacie Gminnego Zespotu Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach
z/s w Tworkowie, ul. Zamkowa 48, 47-451 Tworkdéw w terminie do 08.10.2021 r.

Oferty mozna sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowg (decyduje data stempla
pocztowego). Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.



11.

12.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 324196287.

Kandydaci, ktorzy zlozg dokumenty wyrazajg jednocze$nie zgode na poddanie sie
procedurze naboru okreslong w zarzadzeniu Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie nr 0040/02/2011 z dnia
3 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie oraz zasady pracy Komisji
ds. naboru”.

Kandydaci bedg powiadamiani o poszczegdlnych etapach naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas pozostatych kandydatéw zostang odestane lub odebrane osobiscie.

Zgodnie z art. 13 Ogodlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 - RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespdt Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w KrzyZzanowicach z siedzibg w Tworkowie, ul. Zamkowa
48, 47-451 Tworkéw.

2) Administrator wyznaczyt osobe do kontaktu, ktéra jest dostepna pod adresem
mailowym: iod@krzyzanowice.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda kandydata) oraz na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z wymogami przepiséw Kodeksu Pracy z
dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trwania rekrutacji, a
po tym okresie dane osoby przyjetej przechowujemy przez okres wynikajgcy z
ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, natomiast dane pozostatych
kandydatow zostang zwrécone.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zagdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
w pozostatym zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pan dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

Tworkow, dnia 27.09.2021 r.

Dyrektor
GZOKSIT w Krzyzanowicach

Daria Wieczorek
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