Gminne Centrum Uslug Wspélnych
w Paczkowie
ul. Daszynskiego 11, 48-370 Paczkéw
NIP: 753-246-15-96, REGON: 389704596
tel.: 77 431-69-87
e-mail: sekretoriat@gcuw.paczkow.pl ZARZADZENIE
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie

z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
- Referent ds. ksiegowosci budietowe;j

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. ksiegowosci
budzetowe]
2. Tres$c ogtoszenia o naborze okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiggowosci
budzetowej powotuje Komisje w sktadzie:
1) Matgorzata Czarnik - Przewodniczacy Komisji,
2) Renata Jachyra - Cztonek Komisji,
3) Jolanta Liwoch - Cztonek Komisji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych .

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 r,, poz. 530)

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie
ogtasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. ksiggowosci budietowej

I. Nazwa i adres jednostki: Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie
ul. Daszyniskiego 11, Paczkéw.

Il. Okreélenie stanowiska: referent ds. ksiegowosci budzetowej.

I1l. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze lub srednie,

znajomoéé przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw (w szczegdlnosci
znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci),
umiejetnosé obstugi komputera, w szczegélnosci Pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze administracyjne, rachunkowos¢ i finanse, z zakresu finanse
publiczne, lub $rednie w zakresie finanséw lub rachunkowosci

preferowane doéwiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
komunikatywnos¢,

umiejetnoé¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
umiejetno$¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rejestréw sprzedazy dla jednostek obstugiwanych przez Gminne Centrum Ustug
Wspdlnych w Paczkowie.

2) Wystawianie faktur sprzedazy i not obcigzeniowych dla jednostek obstugiwanych.

3) Ewidencja ksiggowa przypiséw dochodéw wtasnych jednostek obstugiwanych, odpisow od
nich, korekt. Ewidencja faktur w szczeg6towosci do kontrahentdw, ewidencja wptat za positki
w placowkach oéwiatowych i innych opfat stalych w szczegdtowosci do kazdego
ucznia/dziecka.



4) Ewidencja ksiggowa wyciggdw z kont dochoddw jednostek obstugiwanych.

5) Bieiaca analiza kont oraz uzgadnianie prawidfowosci ich sald. Rozliczanie i kontrola sald
naleznodci, kontrola terminowego ich regulowania, egzekwowanie sptaty zalegtosci.

6) Sporzadzanie dyspozycji okresowych przelewéw dochoddéw na konto Urzedu, oraz dyspozycji
przelewéw zwrotéw nadptaconych dochoddw, ktére nie beda zaliczone w poczet przysziych
naleznosci.

7) Petne rozlicznie VAT w jednostkach obstugiwanych: sporzadzanie deklaracji, terminowe
przygotowywanie dyspozycji przelewu podatku, sporzadzanie zestawien do wyliczenia
prewspotczynnikéw i wspdtczynnikow sprzedazy.

8) Wsparcie przy opracowywaniu planéw dochodéw budietowych w jednostkach
obstugiwanych.

9) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych przetwarzanych w ramach tego zakresu obowigzkéw.

10) Petna ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w jednostkach
obstugiwanych ( wyciagi bankowe, listy wypfat Swiadczen, faktury zakupu, raportéw
kasowych).

11) Sporzadzanie list wyptat $wiadczeri z ZFSS na podstawie wykazéw przyznanych swiadczen z
jednostek obstugiwanych.

12) Sporzadzanie rocznych informacji o wptywach i wydatkach w ramach ZFSS w jednostkach
obstugiwanych.

13) Sporzadzanie okresowych sprawozdar budzetowych w zakresie dochodéw ( Rb-27S, Rb-N ).

14) Sporzadzanie zestawien w zakresie dochoddw na biezace potrzeby Dyrektora GCUW, Urzgdu
Gminy, Burmistrza i innych nadrzednych instytucji.

15) Przygotowywanie danych do sporzgdzenia sprawozdan finansowych w zakresie dochodow,
naleznosci, naleznosci wymagalnych.

16) Przygotowywanie danych w zakresie dochodéw na potrzeby innych sprawozdan niz
budzetowe ( np. GUS ).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,
2) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
3) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie przy ul. Daszynskiego 11, na | pigtrze,
wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 0.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

5) pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

6) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestgpstwo lub przestgpstwo
skarbowe,



7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacjg: “Nabor na wolne
stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci budzetowej”, w terminie do dnia 4 listopada
2022 r. do godz. 15%, w Sekretariacie Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie,
ul. Daszynskiego 11, | pietro.

IX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Paczkowie po terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gcuw.paczkow.pl/bip/; oraz www.paczkow.bip.net.pl) Zastrzega sig mozliwo$¢
przeprowadzenia rozméw  kwalifikacyjnych z  wybranymi  kandydatami. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do naleizytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie
skierowana do stuiby przygotowawczej, zakoriczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej moina odebra¢ zfozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostanga zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust, 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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 - RODO) — dalej ,Rozporzadzenie”
informuje sie, ze:
a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Paczkowie ul. Daszyriskiego 11, 48-370 Paczkdw;
b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: tel. 77 431 69 87;
¢) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia, tj. na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych;
d) w zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt c), Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty
uprawnione na podstawie przepisow prawa;
e) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wiadciwego przeprowadzenia procedury zwiazanej z realizacjg procesu rekrutacji;
f) podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Urzad Miejski w Paczkowie jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz



g)

h)

j)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz.
530);

przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody/, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ustawg z dnia 14.07.1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164),
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z péin. zm.),
Zarzadzenia nr 48/2015 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych lub innych szczegotowych
przepisach prawa;

w przypadku powzigcia informacji o niewfasciwym przetwarzaniu danych przez
Administratora przystuguje prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.
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