Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2021
Kierownika GZO z dnia 2 czerwca 2021 r.

Fabianki, dn. 02.06.2021 r.

GZO.KR.101.1.2021

Kierownik Gminnego Zespolu Oswiaty w Fabiankach
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
stanowisko ds. rozliczen

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zespol Oswiaty w Fabiankach, 87-811 Fabianki 2

stanowisko pracy: stanowisko ds. rozliczen (2 etaty)

II. Wymagania w stosunku do kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe o kierunkach administracja, ekonomia,
finanse irachunkowos¢,

minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej lub ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu m.in.: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i1 rozchodéow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,
znajomo$¢ pakietu MS Office,

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji lub  ksiggowosci
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnoseé.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

sporzadzanie list ptac,

rozliczanie podatku dochodowego,

przygotowywanie dokumentacji dla ZUS, US, GUS, PFRON, PPK,
prowadzenie kartotek zasitkowych,



e) ksiggowanie dokumentow budzetowych w programie komputerowym,
f) sporzadzanie sprawozdan,

g) prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej,

h) dekretacja dokumentow oraz opis faktur z podziatem na klasyfikacje,
1)  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Gminny Zespot Oswiaty w Fabiankach

a) budynek nie jest przystosowany dla os6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,
b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

¢) praca przy komputerze.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Zespole O$wiaty w Fabiankach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty

a) List motywacyjny,

b) Curriculum Vitae,

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) Kserokopie dyplomow oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie 1 kwalifikacje,

e) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

f) Os$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) Os$wiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

1) Potwierdzenie pisemne zalgczonej klauzuli informacyjnej, wyrazajacej zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu
powadzonego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. rozliczen w Gminnym
Zespole Oswiaty w Fabiankach - stanowiagcego - zalacznik nr 1 do dokumentacji
konkursowej. Brak potwierdzenia spowoduje, ze oferta kandydata zostanie odrzucona.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw winny
by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: “Oswiadczam, ze niniejszy
dokument  jest zgodny z  oryginalem” wraz z dat3 1  podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow.



VI. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych do dnia 14 czerwca 2021 r, godz.
12.00.

VII. Sposoby skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Poczta elektroniczng na adres: gzo@fabianki.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego

2. Poczta tradycyjna na adres: Gminny Zespot Oswiaty w Fabiankach, 87-811 Fabianki,
Fabianki 2 z dopiskiem na kopercie: ,,Naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze: stanowisko
ds. rozliczen”. O zachowaniu terminu wniesienia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
data wptywu do GZO.

3. Osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiaty w Fabiankach, w godzinach:7.30-14.00.

VIII. Dodatkowe informacje

1) Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Zespotu Oswiaty w Fabiankach po wskazanym
terminie - nie beda rozpatrywane.

2) Kandydaci spehlniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie o terminie spotkania w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



Zakacznik nr 1

do dokumentacji konkursowej

na stanowisko ds. rozliczen

w Gminnym Zespole Oswiaty w Fabiankach

KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gminny Zespo6t Oswiaty w Fabiankach reprezentowany
przez Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty w Fabiankach, 87-811 Fabianki 2, tel. 54 251 72
35, adres e-mail: gzo@fabianki.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Pafstwa
zgody, ktéra moze zostaé w dowolnym czasie wycofana®.

4) W zwigzku z powyiszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art.6ust. 1lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokdt z rekrutacji bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A)

6) Panistwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.

7) Panistwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Paiistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych



jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu
rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, ustugodawcy zajmujgcego sie
niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

datai podpis



(data ztozenia o§wiadczenia)

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni
praw publicznych.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



