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Ogloszenie o naborze do dzialu plac na stanowisko inspektora ds. ksiegowych
w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku.

OGLOSZENIE O NABORZE DO DZIALU PEAC NA STANOWISKO INSPEKTORA DS.
KSIEGOWYCH W GMINNYM ZAKEADZIE OSWIATY W OZIMKU

Z DNIA 09.04.2024 r.

Dyrektor Gminnego Zakladu Oswiaty w Ozimku oglasza nabodr do dzialu Plac na zastepstwo
na stanowisko Inspektora ds. ksiegowych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku

z siedziba przy ul. ks. Jana Dzierzona 4 B, 46-040 Ozimek

Data publikacji ogloszenia: 09.04.2024 r.

Termin skladania ofert: 19.04.2024 r. do godz. 14.00

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie nabor:

e nazwa stanowiska - Inspektor ds. ksiegowych w dziale PLACE

wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania niezbedne:

1.

w

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym).

. Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na danym stanowisku pracy w administracji

samorzadowej.

Znajomosc¢ systemu Vulcan-Place.

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Korzystanie z pelni praw publicznych oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym

naborem: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawie o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Kodeks pracy, ustaw z
zakresu oswiaty (m.in. Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa o systemie
informacji oswiatowej, ustawa Prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu oswiaty).

Wymagania dodatkowe:

1.

Wiedza z zakresu funkcjonowania oswiaty w Gminie Ozimek.
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2.

Doswiadczenie w pracy w administracji lub w organie prowadzacym samorzadowe szkoty i
placéwki oswiatowo-wychowawcze lub organie sprawujacym nadzér pedagogiczny.

. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé, rzetelnosé,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia, zdolnosci
organizacyjne i mediacyjne.
Wysokie kompetencje spoteczne w relacjach z pracownikami i klientami.

. Odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista, obowigzkowos$¢ i dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wynagrodzen.

Sporzadzanie list wynagrodzen, list zasitkowych i list wyptat z tytutu umowy zlecenie lub
umowy o dzieto oraz prowadzenie peinej dokumentacji i obstugi finansowej w tym zakresie dla
pracownikéw zatrudnionych w placdwkach oswiatowych Gminy Ozimek, w a szczegolnosci:

sporzadzanie list ptac i list zasitkowych (chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych, itp.),

dokonywanie potracen z wynagrodzen,

prowadzenie rocznych kartotek zasitkowych dla pracownikow

terminowe przekazywanie organom egzekucyjnym zajetych wynagrodzen,

sporzadzania dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych drukéw Z-3

sporzadzanie list wyplat z tytuty zawartych umdéw-zlecen i umow o dzieto,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

sporzadzanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zapomogi, pozyczki,
Swiadczenia urlopowe, inne swiadczenia),

naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranym podatku dochodowym do Urzedu Skarbowego
PIT 4R, PIT 8RA,

rozliczanie rocznego podatku od dochodéw uzyskanych przez podatnika

i rozliczenie go z Urzedem Skarbowym (PIT 40),

sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach przez pracownikéw

oraz pobranych zaliczkach podatku dochodowego (PIT 11,PIT 8B),

terminowe i prawidtowe rozliczanie podatku od umow - zlecen i uméw o dzieto,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych oraz comiesieczne przygotowanie
informacji o kwocie naleznego podatku do przelania na konto bankowe Urzedu Skarbowego,
prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,

sporzadzanie zestawienia zarobkow pracownika z catego okresu zatrudnienia niezbednego do
obliczenia kapitatu poczatkowego,

sporzadzanie zestawien zarobkow pracownikéw, przechodzacych na emeryture lub rente (druk
RP7)

sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach na kazde zadanie pracownika,

sporzadzanie imiennych raportdéw i przekazywanie ich droga elektroniczna

do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzanie imiennych raportéw dla pracownikow RUMA,

sporzadzanie formularzy ZUS IWA do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zaswiadczen o
otrzymanym wynagrodzeniu przez emerytéw i rencistow, zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych i GZO,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin
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do ubezpieczenia zdrowotnego,

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy i Narodowego Funduszu Zdrowia oraz terminowe
przesytanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

e przygotowywanie informacji o kwocie naliczonych sktadek do przelania
na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

* sporzadzanie polecen ksiegowania z podzialem na poszczegdlne jednostki o§wiatowe, rozdzialy
i paragrafy klasyfikacji budzetowej,

e przygotowywanie danych do emisji przelewow ptacowych,

 sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym materiatow ptacowych dostarczonych z
poszczegdlnych jednostek oswiatowych.

3. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz ich archiwizowanie.

4. Prowadzenie ksiegowania dokumentow ksiegowych dotyczacych rozrachunkéw
z kontrahentami, z zastosowaniem podziatu na kontrahentow i klasyfikacje budzetowa.

5. Przygotowanie danych do sporzadzania przelewow dotyczacych rozrachunkow
z kontrahentami na elektronicznym nosniku pamieci.

6. Naliczanie rocznego odpisu na Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego korekta.

Przedktadanie Gtéwnemu Ksiegowemu wszystkich danych niezbednych do sprawozdan.

8. Przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu wszystkich danych, niezbednych do przeprowadzania
analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow na wynagrodzenie
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen, o ktérych mowa w art. 30. Ust.
3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela oraz sredniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego a takze wyplacenia
jednorazowego dodatku uzupetniajacego.

~

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Nazwa stanowiska - Inspektor ds. ksiegowych.
2. Srodowisko pracy :

e miejsce pracy : praca wykonywana jest na terenie Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul.
ks. Jana Dzierzona 4B, II pietro,
e godziny pracy: poniedziatek 7:30 - 17:00; od wtorku do czwartku 7:30 - 15:30;

piatek 7:30 - 14:00,

e W miejscu pracy znajduja sie pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca, a
takze pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, schody,

¢ 0soba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, sprzet biurowy, pracuje
na dokumentach, przyjmuje klientdéw, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne niezbedne w
pracy biurowe;j.
4. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne:

Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Nie
wymaga ona szczegolnych wtasciwosci psychofizycznych, choé wymaga dobrej komunikatywnosci i
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aktywnosci. Na tym stanowisku, précz ogdélnego dobrego stanu zdrowia brak jest szczegélnych
wymagan zdrowotnych. Wymagana jest sprawnos$¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym
oraz odpornosc¢ na stres.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosi
mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata z
wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem
wszystkich ukonczonych szkot i uczelni.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
(kwestionariusz osobowy - pobierz) mozliwego do pobrania w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w
Ozimku, pok. 204.

4. Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej.

5. Kserokopie dokumentéw, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Kserokopie dokumentéw, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP).

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz biezaca data.

9. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, dodatkowo kopie
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).

10. Spis wszystkich dokumentéw zawartych w ofercie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) i kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone podpisana wlasnorecznie klauzula:

11. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781)

12. Wyrazam zgode na wykorzystanie mojego wizerunku podczas procesu rekrutacji (jezeli w CV
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bedzie zdjecie).

13. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Tj. Dz. U. z 2022, poz. 530)

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub zawierajaca oswiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona w procesie
rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze -
Inspektor ds. ksiegowych w dziale Plac w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku” osobiscie
w siedzibie Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub przesta¢ listownie na
adres:

Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek
w terminie do dnia 19.04.2024 r. do godz. 14.00.

Za date doreczenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez
Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku (data wptywu do GZO).

Dokumenty doreczone po ww. terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.
Dodatkowe informacje:

O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru beda informowani (telefonicznie lub droga
elektroniczna) wytacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
w ciagu 5 dni od daty uplywu terminu sktadania dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie www.bip.ozimek.pl oraz na tablicy
ogtoszen Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczace;j
sie egzaminem.

Klauzula informacyjna

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do pracy w Gminnym Zakladzie
Oswiaty w Ozimku na stanowisko inspektora ds. ksiegowych w dziale ptacowym

Informacja zgodna z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem lub RODO.

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku z siedziba przy ul.
Ks. Jana Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek;
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2.

10.
11.

12.

Z Administratorem mozna sie skontaktowaé¢ poprzez adres e-mail. goz@gzo.ozimek.pl,
telefonicznie 77-46-22-896 lub na adres jego siedziby;

. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez telefon komdrkowy 668 620 696;

. Przekazane Administratorowi dane osobowe beda przetwarzane w celu naboru do pracy na

stanowisko Inspektora ds. ksiegowych w Gminny Zaktadzie Oswiaty w Ozimku, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Pozostate dane,
w zakresie niewynikajacym z przepisow prawa, beda przetwarzane na podstawie Pani/Pana
zgody w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a RODO, wyrazonej w formie
oswiadczenia;

. Podanie Administratorowi danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest

obowiazkowe. W przypadku pozostatych danych ich podanie jest dobrowolne, jednak brak tych
danych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

W kazdym czasie zgoda na przetwarzanie danych moze by¢ cofnieta. Cofniecie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Zgode mozna cofna¢ piszac na adres e-mail: goz@gzo.ozimek.pl lub na
adres siedziby Administratora;

. Odbiorca danych moga by¢ podmioty dziatajace na zlecenie administratora danych, w tym

podmioty swiadczacy ustugi prawne, IT. Odbiorcami danych moga by¢ réwniez podmioty
upowaznione na podstawie przepiséw prawa;

. Ma Pani/Pan prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

ich sprostowania (art. 16 RODO), usuniecia, w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO lub
ograniczenia przetwarzania, w zakresie wynikajacym z art. 18 RODO;

. W odniesieniu do Pani/Pana Danych decyzje nie beda podejmowane w sposob

zautomatyzowany, w tym w formie profilowania stosownie do art. 22 RODO;

Nie posiada Pani/Pan prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);
Pani/Pana dane beda przetwarzane, w tym przechowywane, przez czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru i zostang usuniete w terminie miesigca od zamieszczenia informacji o
wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, a w
przypadku zakwalifikowania Pani/Pana do pracy - do czasu nawiazania stosunku pracy;

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
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