Dyrektor Gminnego Zaktadu Uslugowego w Brzeznicy

34-114 Brzeznica, ul. Rynek 5

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI ORAZ KADR I PEAC

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

a.

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich
Unii  Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie uméow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,
Posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzysta z pelni praw
publicznych,
Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe,
Staz pracy:
e w przypadku wyksztatcenia Sredniego: posiada 3 letni staz pracy,
o W przypadku wyksztalcenia wyzszego: posiada roczny staz pracy

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

Biegla znajomo$¢ komputera (Srodowisko MS Windows, znajomo$¢ programu
Ptatnik EPUAP).

Znajomos¢ ustaw z zakresu kadr i ptac miedzy innymi: ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, oraz ustaw z zakresu finanséw publicznych,
rachunkowosci, podatkow 1 zamoéwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe dla kandydata

a.

Wyksztatcenie z zakresu ekonomii lub administracji,

b. Co najmniej roczne doswiadczenie pracy w dziale kadr i plac,

Biegta znajomo$¢ komputera (Srodowisko MS Windows, znajomos$¢ programu
Platnik EPUAP ).
Posiadanie znajomosci przepisOw prawa i umiejetnosci ich wlasciwego stosowania
w zakresie:

¢ Ustawy o rachunkowosci



e Ustawy o finansach publicznych
e Ustawy o podatku od towarow i ustug
¢ Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
e Ustawy o zamowieniach publicznych
e Ustawy Kodeks Pracy
e Ustawy o ubezpieczeniach majatkowych i osobowych
e Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzeniu
sciekow
Znajomo$¢ zagadnien z zakresu wodno-kanalizacyjnego, RODO | PPK,
Obstuga programéw firmy ,,KORELACJA” bedzie dodatkowym atutem

Ogo6lna wiedza o Gminnym Zaktadzie Ustugowym oraz strukturze Urzedu Gminy
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, zakresu wykonywanych przez nie
zadan,

Umiejetno$ci szybkiego uczenia si¢, umiejetnosci strategiczne,
Elastycznos$¢, mobilno$¢, gotowos¢ do podrozy stuzbowych,

Gotowo$¢ do pracy w niestandardowych godzinach, dostosowanych do potrzeb
mieszkancow,

Komunikatywno$¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow 1 wspoétpracy z innymi
instytucjami zewnetrznymi,

Samodzielnos¢ dziatania,

. Umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji,

Swobodne prowadzenie korespondencji, rozmoéw telefonicznych oraz spotkan
Z interesariuszami/klientami,

Umiejetno$¢ pracy w zespole,
Prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ksiggowosci analitycznej GZU, w tym kont pozabilansowych,

Wystawianie faktur sprzedazy i ewidencja sprzedazy towaréw i ustug w rejestrze
VAT, dokonywanie rozliczen miesi¢cznych,

Prowadzenie ewidencji VAT naby¢,
Prowadzenie wstgpnej kontroli pod wzgledem zamdwien publicznych,
Sprawdzania pod wzglgdem rachunkowym wszelkich dokumentow finansowych,

Prowadzenie ewidencji dowodow bankowych i dowodéw sprzedazy w programie
Finansowo-Ksiggowym,

Biezace prowadzenie ewidencji kont rozrachunkow.
Wprowadzanie przelewow do zaptaty w bakowosci elektronicznej,
Prowadzenie obstugi punktu klienta / w razie zastgpstwa
Obstuga programu ,,Korelacja - Optata za wodg”
Obstuga kadrowo-ptacowa miedzy innymi:

e Prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych Zaktadu,

¢ Sporzadzanie wszystkich umow o prace,



e Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych doku-
mentow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow, do ktorych
wydania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich

e Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyreje-
strowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i1 cztonkéw
ich rodzin, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

e Rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikow z ZUS

e Obsluga programu Platnik, Korelacja Kadry Place i Korelacja Finansowo-
Ksiggowy,

e Sporzadzanie stosownych sprawozdan do ZUS i GUS.

Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

4. Warunki pracy:

Miejsce pracy - w siedzibie Gminnego Zaktadu Budzetowego w Brzeznicy.
Wymiar czasu pracy — pelny etat, w systemie jednozmianowym.

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym,
wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz umieje¢tnosci zarzadzania
czasem.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

e. Praca wymaga bezposredniego Iub telefonicznego kontaktu 2z klientem,

h.

komunikacji werbalnej i pisemnej.

Wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej
i radzenia sobie ze stresem w bezposrednim kontakcie z klientem.

Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okre§lony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 3 miesiecy. W przypadku osob
wczesniej zatrudnionych w  samorzadowych zakladach budzetowych lub
jednostkach budzetowych, o ktorych mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 12
miesiecy.

Proponowany termin zatrudnienia: 01 grudnia 2023 r.

Wymagane dokumenty :

Etap I rekrutacii (skladania ofert):

a.
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List motywacyjny,

Zyciorys — Curriculum vitae,

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Referencje (w przypadku posiadania takich).

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



h. Wiasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

i. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

J. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku
objetym naborem

K. Wiasnor¢cznie podpisanie o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwa-
rzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Etap II rekrutacji (zostaja dopuszczone kandydatury oséb, spelniajacych wymagania

niezbedne):

a. Test pisemny wiedzy z wymaganego zakresu oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczta do
siedziby Gminnego Zaktadu Ustugowego w Brzeznicy, 34-114 Brzeznica, ul. Rynek 5 w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora d//s ksiegowoSci
oraz kadr i plac” w terminie do 17.11.2023 roku do godziny 14.00 .

Aplikacje, ktore wptyng do GZU w Brzeznicy po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentow aplikacyjnych — osoby spelniajagce wymagania
formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu. Lista 0osob zakwalifikowanych bedzie
umieszczona  na  stronie  internetowej Biuletynu Informacji ~ Publicznej
www.gzubrzeznica.pl oraz na tablicy ogtoszen w GZU Brzeznica do dnia 04.05.2023 roku.
Test kwalifikacyjny odbedzie si¢ w dniu 8 maja 2023 roku. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie droga elektroniczng lub
na wskazany adres e-mail.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV winny by¢ opatrzone
klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego na stanowisko Inspektora w Gminnym Zaktadzie Uslugowym w
BrzezZnicy, zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1).

Informacja o wynikach naboru zostanie udostepniona w BIP oraz na tablicy ogloszen w Gminnym
Zaktadzie Ustugowym w Brzeznicy.

5. Inne informacije:

a. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie b¢da powiadamiane,
b. Otrzymanych dokumentow nie odsytamy,

c. Nabor moze zosta¢ zakonczony bez zatrudnienia Zzadnej/zadnego z kandydatek/
kandydatow


http://www.gzubrzeznica.pl/

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajaca ogloszenie o naborze jest nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:

1)  Administratorem Pani/Pana danych jest Gminny Zaktad Ustugowy w Brzeznicy
reprezentowany przez Dyrektora Zaktadu, z siedzibg przy ulicy Rynek 5, 34-114
Brzeznica. Z Administratorem mozna kontaktowaé si¢ pisemnie za pomocg poczty
tradycyjnej piszac na adres siedziby Administratora lub poprzez e-mail: gzu@brzeznica.pl.

2)  Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ elektronicznie,
piszac na adres e-mail iod@brzeznica.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacyjnego
na stanowisko podinspektora w Gminny Zaktadzie Uslugowym w Brzeznicy oraz w celu
upublicznienia wynikéw procesu rekrutacyjnego w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4)  Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest spetnienie przez
Administratora cigzacych na nim obowigzkoéw prawnych wynikajacych w szczegolnosci
Z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz podjecie dzialan na Pani/Pana
zadanie przed zawarciem umowy, a w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza
wskazane w prze-pisach prawa i1 samodzielnie udostepnionych przez Panig/Pana
Administratorowi, na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody udzielonej na pismie
poprzez zamieszczenie stosownego oswiadczenia w formularzu lub w dokumentach
aplikacyjnych.

5)  Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajace dane osobowe na podstawie stosownych
umoéw podpisanych z Administratorem i na jego polecenie, w szczegdlnosci dostawcy
ustug teleinformatycznych. W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata,
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru obejmujaca
Pani/Pana imi¢, nazwisko 1 miejsce zamieszkania bedzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej urzgdu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej urzgdu, a odbiorcami moga by¢ osoby zapoznajace si¢ z ta tablicg oraz
korzystajace z w/w strony internetowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakofczenia procesu
rekrutacyjnego i momentu przedawnienia roszczen oraz obowigzkowy okres
przechowywania dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacyjnym, a w zakresie danych
dobrowolnie udostgpnionych do momentu wycofania zgody na ich przetwarzanie.
W przypadku wybrania Pani/Pana jako najlepszego kandydata, upowszechnienie
okreslonych Pani/Pana danych osobowych bedzie realizowane przez okres 3 miesiecy,
a pozostate Pani/Pana dane osobowe stang si¢ czgs$cig dokumentacji pracownicze;.

7) W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci
swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia (jesli podstawg przetwarzania nie
jest przepis prawa), ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie (jesli podstawg przetwarzania jest zgoda), bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

8) W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.



9)  Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos$¢ realizacji
procesu rekrutacyjnego. Natomiast udostepnienic Administratorowi danych osobowych
wykraczajacych poza wskazane w przepisach prawa, nie jest konieczne dla rozpatrzenia
podania.



