Konkurs na stanowisko pracy: GLOWNY
KSIEGOWY w Gminnym Zakladzie
Budzetowym w Lanckoronie — 01.06.2022 r.

I.

KIEROWNIK GMINNEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO W LANCKORONIE

Oglasza konkurs na stanowisko pracy:

GLOWNY KSIEGOWY w Gminnym Zakladzie Budzetowym w Lanckoronie.

Nazwa i adres jednostki: Gminny Zaklad Budzetowy w Lanckoronie,
34-143 Lanckorona, ul. 3 Maja 11, tel.: 33 876 35 81

Zatrudnienie: Gminny Zaklad Budzetowy w Lanckoronie.

IL

Stanowisko: Gtowny Ksiegowy

II1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

IV. Wymagania niezbg¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54
ust 2 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U 2019 r poz. 869 ze zm.),
nastepujace niezbedne wymagania:

1.

ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

posiada znajomos$¢ przepisow w zakresie ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych i 0s6b prawnych. Znajomos¢ przepiséw z zakresu
rachunkowosci i finansach publicznych, podatku VAT, sprawozdawczos$ci budzetowej,
Posiada znajomos¢ komputerowych programéw finansowo — ksiegowych oraz pakietu
MS Office,



10.

Samodzielno$¢, zdyscyplinowanie, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowiazkowosc,
kreatywnos¢, dyspozycyjnosé.

Dodatkowe preferowane umiejetnosci:

1.

posiada doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w zakladzie budzetowym lub
jednostce budzetowey.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

VI

L

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi zaktadéw budzetowych,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego Zaktadu,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym Zakladu,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkéw Zaktadu,
sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,
statystycznej 1 podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw

1 wydatkow Zaktadu,

opracowywanie projektéw zarzadzen Kierownika GZB z zakresu ksiegowosci,
rozliczenie wynagrodzen, sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych wraz z analiza wykorzystanych srodkow,
prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, oraz
zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia,

sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

rozliczanie srodkoéw przydzielonych z budzetu Gminy,

prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych,

nadzorowanie §ciggalnosci naleznoscei Zaktadu w tym prowadzonych postepowan
sadowych i egzekucyjnych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki naleza do
kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

Wykaz wymaganych dokumentow:

L.

List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor

kwestionariusza zgodnie z zalgcznikiem nr I).

Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnoscei zawodowe (poswiadcezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).



6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym
stanowisku.
7. Oswiadczenia i zaswiadczenia:

1. Zaswiadczenie o niekaralnosci,

2. Zaswiadczenie o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

3. o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pekni z praw
publicznych,

niekaralnosci za Przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéy lub za przestepstwo skarbowe.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami.

Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obciazenia wzroku,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkow pracy.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw —
Gminnego Zakladu Budzetowego w Lanckoronie.

6. Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

g b b pa

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Jjednostce.

Informuje, 7e w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiy 0s0b niepetnosprawnych wynosi 0%.

IX. Termin i miejsce skladania dokument6w

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego mozna sktadaé do dnia
10 czerwea 2022 r do godziny 14% w siedzibie Gminnego Zakladu Budzetowego w
Lanckoronie ul. 3 Maja 11 lub przestac poczta na adres:

Gminny Zaklad Budzetowy w Lanckoronie, ul. 3 Maja 11 34-143 Lanckorona
Z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego.

Oferty, ktore wplyna do Zaktadu PO Wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zZwrdcone zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wpltywu do
Zakladu.



X. Pozostale informacje

1.

Postgpowanie  rekrutacyjne zwigzane 2z analiza nadestanych dokumentow
aplikacyjnych rozpocznie sie dnia 13 czerwea 2022 r. o g0dz.:10%, a rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzona w terminie ustalonym z
Kandydatem. :

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego  (rozmowy
kwalifikacyjnej) oraz miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie — telefonicznie.

Kierownik Zaktadu dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem
naboru lub rozstrzyga o zakorczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w
nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej  Gminy  Lanckorona i Gminnego  Zakladu  Budzetowego
(https://gzblanckorona.pl) oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lanckoronie.
Umowa o pracg z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta moze by¢
od dnia 19 czerwca 2022 r.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony do 6 miesiecy
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do$wiadczenia zawodowego
pracownika.

Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciagu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru. Po uplywie terminu odbioru zlozone oferty zostang
trwale 1 nieodwracalnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty. O wynikach konkursu
zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

XI. Klauzula informacyjna.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO), informuje sie, Ze:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Budzetowy w
Lanckoronie, ul. 3 Maja 11 34-143 Lanckorona, adres e-mail: gzblanckorona@o2.pl,
tel. 33 873 3581,

Dane osobowe przetwarzane sa wylacznie w celach postgpowania rekrutacyjnego
niezbednego do realizacji naboru na wolne stanowisko urzednicze w siedzibie
Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata jest: art. 6 ust. 1 lit. a
RODO tj. osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw.

Odbiorca danych osobowych kandydata beda wylacznie uprawnieni pracownicy
Gminny Zaktadu Budzetowego w Lanckoronie.

Dane osobowe kandydata, ktéry zostanie zatrudniony w wyniku procesu rekrutacji,
zgromadzone w celach postgpowania rekrutacyjnego beda przechowywane nie dhuzej
niz do konca okresu zatrudnienia, zas dane osobowe kandydatow nieprzyjetych
zgromadzone w celach postgpowania rekrutacyjnego beda przechowywane przez jeden
miesiac po zakoficzonym procesie rekrutacji, a nastepnie zostang usuniete.

Dane osobowe kandydata nie bgda przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych.




e

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych kandydatowi
przystuguja Panstwu nastepujgce prawa:

prawo zadania dostepu do danych osobowych — osoba, ktérej dane dotycza, jest
uprawniona do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane
osobowe jej dotyczgce, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do
nich, oraz informacji okreslonych art. 15 RODO,

prawo zadania ich sprostowania — osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania od
Administratora niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére
sg nieprawidlowe oraz ma prawo zadania uzupeienia niekompletnych danych
osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego o$wiadczenia,

prawo zadania ich usunigcia (art. 17 RODO) — osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
zgdania od Administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych jej danych
osobowych w przypadkach okre$lonych przez art. 17 ust 1 z zastrzezeniem art. 17 ust.
3 RODO,

prawo zadania ograniczenia ich przetwarzania — osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
zgdania od Administratora ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w
art. 18. Ust. 1 RODO,

prawo do przenoszenia danych — prawo to jest mozliwe do realizacji tylko w
przypadku zautomatyzowanego tzn. komputerowego przetwarzania danych oraz jesli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody osoby, czyli na podstawie art. 6 ust 1 lit
alub art. 9 ust. 2 lit a lub w zwigzku z realizacja umowy, czyli na podstawie art. 6 ust
1 lit b RODO.

Administrator zrealizuje przystugujace kandydatowi prawa o ile nie beda istniaty
przestanki RODO lub na Administratorze nie bedzie cigzyt obowigzek prawny
wynikajacy z odrebnych przepiséw zwalniajacy Administratora z obowigzku realizacji
moich zadan.

Aby skorzystaé ze swoich praw kandydat ma obowigzek zlozy¢ stosowny wniosek

(w zaleznosci od zgdania) do Administratora. Administrator moze wystgpi¢ o
uzupetnienie danych podanych we wniosku w celu jednoznacznej identyfikacji osoby
kandydata w zwigzku z obstuga ztozonego wniosku.

Jezeli kandydat uzna, ze jego dane osobowe przetwarzane sa w sposob naruszajacy
przepisy RODO, przystuguje mu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego dla ochrony danych osobowych ze wzgledu na miejsce swojego pobytu,
wykonywania pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia. Na
terytorium Polski organem takim jest Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, tj. za
pomocg systemoéw informatycznych. Administrator nie bedzie wobec kandydata
podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym kandydat nie bedzie podlegal
profilowaniu czyli takiemu przetwarzaniu, ktére polega na wykorzystaniu danych
osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w
szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektdw pracy tej osoby
fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig.

Kierownik GZB Lanckorona
/ — Stanistaw Madej




