GMINNY ZESpPOL,

EKONOMICZNO-ADMIN

ISTRACYINY SZKOL

16-400 Suwalki. ul. Swierkowa 45

tel. 087-365-93.00 N

M GELOSZENIE Nr GZEAS.110.2.2023.TW
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze
do spraw ksiegowosci budzetowej w Gminnym Zespole Ekonomiczno-

Administracyjnym Szkél, ul. Swierkowa 45 16-400 Suwalki.

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku, w tym co najmniej wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne,

posiada min. 3 letnie do$wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji
publicznej na stanowisku zblizonym do zakresu zadan okreslonych w
niniejszym ogloszeniu,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowana opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

posiada bieglg znajomosé aplikacji biurowych,

zna przepisy prawa z zakresu:

a) ustawy o rachunkowodci,

b) ustawy o podatku od towaréw i ushug,

C) ustawy prawo o$wiatowe,

d) ustawy o finansowaniu zadan oSwiatowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczogci budzetowe;j,

g) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych maj acych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej



II. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
DODATKOWE;:

1)  znajomosé przepiséw prawa z zakresu:
® instrukcji kancelaryjne;j,
® Ppostgpowania administracyjnego,
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) znajomo$é¢ zasad i przepiséw BHP, ochrony ppoz., wymagan ergonomii
pracy w zakresie pracy biurowe;j,
4)  umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,
5) winien charakteryzowaé sie sumiennoscig, skrupulatnoscig oraz dbatoscig
0 porzadek w miejscu pracy,
6) umiejetnosé pracy w stresie i pod presja czasu,
7)  posiada¢ zdolnogé koncentrac;ji i umiejetnosé analitycznego myslenia,
8) posiadaé umiej ¢tnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,
9) posiadaé wysokg motywacje do dalszego doskonalenia zawodowego.

III. OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU:

1)  Obstuga programéw: Budzet, Rejestr VAT, Progman Majatek WEB.

2) Wystawianie faktur VAT j not ksiegowych w imieniu jednostek
obstugiwanych.

3) Dokonywanie przegladu dochodow budzetowych osigganych przez
jednostke obstugiwana, obstugujgcy i odprowadzanych do budzetu Gminy
Suwatki pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT.

4) Dokonywanie korekt podatku VAT za jednostki obstugiwane.

5)  Procentowe wyliczanie wspdtczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego
roczny udziat czynnosci opodatkowanych w 0golne;j sprzedazy podlegajace;
opodatkowaniu oraz terminowe przekazywanie do Gminy Suwatki.

6) Wyliczanie prewspotczynnika indywidualnego dla jednostki obstugiwanej w
celu naliczenia kwoty podatky VAT podlegajacej odliczeniu.

7)  Terminowe przekazywanie w postaci clektronicznej i papierowej
za jednostki obstugiwane i jednostke obstugujaca czastkowych deklaracji
JPK _V7M oraz ewidencji zakupu i sprzedazy do Gminy Suwatki.

8) Prowadzenie rejestru faktur dotyczacych zakupéw w Jednostkach
obstugiwanych.

9) Kompletowanie biezgcych dowodéw finansowo- ksiegowych w porzadku
Systematycznym i chronologicznym zgodnie z przyjeta praktyka.

10) Ewidencjonowanie ksiegowych operacji  gospodarczych jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujgcej za pomocg stosowanego programu
komputerowego.



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)

Przygotowywanie szczegotowych informacji z wykonania budzetu
poszczegblnych jednostek w formie Opisowe;.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych Wwyposazenia w  uzytkowaniu,
ksiegozbioréw i oprogramowania.

Wycena i ustalenie wartodci spisywanych  sktadnikéw majatku
oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych.

Okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej s$rodkow trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych $rodkow trwatych.

Naliczanie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku
do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku  jednostek
obstugiwanych i jednostki obstugujace;j.

Sporzadzanie przelewéw z tytutu zobowigzan wynikajacych z rachunkow
1 faktur.

Weryfikacja podmiotu wystawiajgcego fakture w elektronicznym systemie
prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (tzw. Bialej
liscie) na dzien zlecenia przelewu bankowego. Dokonywanie odpowiedniej
adnotacji na fakturze, potwierdzajacej pozytywna weryfikacje.
Prowadzenie spraw w Wersji papierowej oraz w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentami.

Realizacja innych zadan i dzialan wynikajagcych z przepisow prawa
lub doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem Jjednostki.
Wspétdziatanie z Kierownikiem oraz Glownym Ksiegowym w zakresie
realizacji zadan statutowych Jednostki.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

pracownik ponosi odpowiedzialnogé stuzbows, dyscyplinarna, karng
lub cywilng w zakresie pelnionych obowigzkéw i przyznanych uprawnien.

V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

praca  administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego  Zespotu
Ekonomiczno—Administracyjnego Szkét,

praca wymagajaca systematycznego i cigglego realizowania powierzonych
obowigzkow,

praca przy obstudze monitora ekranowego,

obstuga urzadzen biurowych,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.



VI. WARUNKI ZATRUDNIENIA :

® Wymiar czasu pracy — pelen etat,
® miejsce pracy — Suwalki, ul. Swierkowa 45

VII. WSKAZNIK ZATRUDN IENIA:

W wrzesniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY::

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2)  zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

3) kserokopie $wiadectw pracy — zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

4)  kserokopie dokumentdw: dyploméw, s$wiadectw potwierdzajgcych
wyksztalcenie (potwierdzone za 2godnos¢ z oryginalem przez kandydata),

5)  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach (potwierdzone za 2godnos¢ z oryginalem przez kandydata),

6) podpisane czytelnie oswiadczenia kandydata:

0 posiadanym obywatelstwie polskim,

0 posiadaniu petnej zdolnosci do Czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pehni praw publicznych,

ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,
® 0 stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
® Ze osoba cieszy sie nieposzlakowana opinig,

7)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna, poswiadczona
przez kandydata za zgodnosé z oryginalem kopia dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z numerem telefonu niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko urzgdnicze o nastepujacej tresci: »Zgodnie z art. 6
ust.1 lit a ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych oraz numeru telefonu dlg potrzeb
rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Gminnym Zespole
Ekonomiczno—Administracyjnym Szkot”.



Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat zlozy  informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie W zamknietej
kopercie, w siedzibie Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, pok. nr 106 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzgdnicze do spraw ksiegowosci budzetowe;j
W Gminnym Zespole Ekonomiczno»Administracyjnym Szkét’, w terminie
do dnia 16 pazdziernika 2023 roku do godz. 9.00. Koperta winna by¢ opatrzona
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji. Wyklucza sie
przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczna.

Dokumenty, ktére wplyna do GZEAS niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie (decyduje data wplywu do jednostki) nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy speknili wymagania formalne oraz informacja
0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét oraz na tablicy ogloszefi Gminnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét, ul. Swierkowa 45,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
Zniszczone.




Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét jest Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwatki, tel. 875659359, adres e-
mail: gzeas@gmina.suwalki.pl zwany dalej Administratorem.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowaé w sprawach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych za posrednictwem
poczty elektroniczne;: iod@gmina.suwalki.pl.

3. Administrator przetwarza Pani/ Pana dane osobowe wraz z numerem telefonu w celu

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
0 pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust. 1 ljt. a)
RODO( w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO)

Panstwowe.
7. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Administratora Pani/Pana danych osobowych:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) sprostowania swoich danych osobowych;

3) usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

5) przenoszenia danych osobowych.
8. Jesli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest nieprawidlowe, ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych Jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
celu. Konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa
W ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
10. Ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych
osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
11. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profolowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie



