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Zwiazek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

Specjalisty ds. finansowo-kadrowych

Nazwa stanowisKa: spegalista ds. finansowo- kadrowych
Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dzial Finansowo - ksiegowy, Samodzielne stanowisko ds. finansowo -
kadrowych /FK/
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1
Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat
Przewidywane wynagrodzenie: 3010,00 zt brutto miesiecznie
Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku specjalisty ds. finansowo - kadrowych nalezy m.in.

—  przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

— prowadzenie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym;

—  przekazanie dokumentéw ksiegowych do opisu merytorycznego;

— prowadzenie wstepnej kontroli opisu merytorycznego dokumentu ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z
JInstrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych”;

— monitorowanie wplat i wyptat ptatnos$ci na/z kont bankowych obstugujacych ZGRP oraz dokonywanie
okresowych analiz;

— prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwiazku;

—  ksiegowanie operacji gospodarczych oraz sporzadzanie miesiecznych obrotéw i sald;

—  potwierdzanie sald;

— organizowanie i prowadzenie rachunkowo$ci Zwigzku;

—  przygotowywanie przelewéw na ptatnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi niezbedne do realizacji zadan
Zwiazku;

— przygotowywanie dokumentéw obcigzajacych jednostki wspoétfinansujace dziatalno$¢ Zwigzku do wysokosci
zatozonego udzialu w finansowaniu na podstawie danych otrzymanych z komoérki odpowiedzialnej
merytorycznie za realizacje zadania oraz dokumentow sprzedazy;

— sporzadzanie zestawien finansowych i sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych dziatalnos$ci
Zwiazku;

— dokonywanie rozliczen ptacowych, ubezpieczen oraz rozliczen podatkowych;

—  przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu ptac;

—  sporzadzanie listy ptac pracownikdow;

—  prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow;

—  wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwigzku, tworzenia lokat, itp.;

— wspotpraca z komérkami organizacyjnymi poprzez przekazywanie informacji finansowych w zakresie
niezbednym do przygotowania sprawozdan stanowiskowych oraz rozliczen programéw i projektow;

— wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji zadan Zwigzku Gmin zgodnie
ze stosownymi wymogami oraz w sposéb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych;
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sporzadzanie wnioskéw o ptatnos$¢, sprawozdan i innych zestawien finansowych dotyczacych projektéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji ksiegowej, planu kont, zasad rachunkowoSci, instrukcji
kasowej i innych regulacji wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci;

przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, sprawozdan z jego wykonania oraz monitorowanie
wykonania budzetu;

opracowywanie projektéw planéw finansowych;

przygotowywanie sprawozdan i informacji finansowych i budzetowych dla Zarzadu i cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programéw i zadan;

prowadzenie kasy Biura ZGRP;

zabezpieczanie srodkéw pienieznych na biezace potrzeby Biura oraz realizowane zadania

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu w Biurze;

prowadzenie ewidencji oraz cato$ci spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy, dokonywanie okresowych analiz wykorzystania
czasu pracy (obecnosci, zwolnien, godzin nadliczbowych, urlopéw);

rejestracja i kontrola zwolnien lekarskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami do pracy w Biurze;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspolpraca z przychodniag medycyny pracy w zakresie badan lekarskich dla pracownikéw Biura;

przygotowywanie zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikéw i oséb wspoétpracujacych;

Wymagania niezbedne na stanowisku: specjalisty ds. administracyjno - organizacyjnych

Wyksztalcenie: wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

Staz pracy: min. 3 lata

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Wymagania dodatkowe na stanowisku mlodszego referenta ds. obstugi wtascicieli nieruchomosci:

do$wiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie zbiezne z wymaganym na stanowisku,
umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnos¢ sprawnego

korzystania z pakietu MS Office;

Na tym stanowisku wymagana bedzie ré6wniez znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:
o pracownikach samorzadowych
o ochronie danych osobowych

0 samorzadzie gminnym
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4. Prawo zamoéwien publicznych

“n

o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

o dostepie do informacji publicznej

Kodeks postepowania administracyjnego

o finansach publicznych

© ® N o

o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych

10. Kodeks Pracy

a takze wiedza w zakresie:
1. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),

2. Rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3. Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréow w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”

4. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
5. Dziatalno$ci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego),

6. Znajomosci specyfiki Gmin -Cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
niezbednych/dodatkowych:

= list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;

= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/;

= kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spé6tdzielczej umowy o prace potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, o§wiadczenie/zaswiadczenie o

zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia);

= kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktdry zamierza skorzystaé z

uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
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samorzadowych - podpisane za zgodno$¢ z oryginatem;

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wtasnorecznie podpisane;

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wlasnorecznie podpisane;

= o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

niekaralnos$ci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wlasnorecznie podpisane;

= inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogtoszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
dostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci. W budynku

znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. finansowo-

kadrowych” -_ogloszenie nr 1/2022 z dnia 23.06.2022 roku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu Plockiego, ul.

Zglenickiego 42, 09-411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do
08.07.2022 roku.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okre$lonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wptyna do Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwalifikacyjny o
czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednoczes$nie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢ odwotana

(uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Przewodniczqcy Zarzqdu
Zwiqzku Gmin Regionu Plockiego
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Zgodnie z art. 12 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO) Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego informuje, iz:

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego z siedziba w Plocku
ul. Witolda Zglenickiego 42

09-410 Plock

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Inspektor Ochrony Danych

ul. Zglenickiego 42,

09-411 Plock

e-mail: iod@zgrp.pl.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:
Celem przetwarzania danych jest realizacja praw i obowigzkéw, ktére wynikaja z potrzeby przeprowadzenia
Konkurséw na wolne stanowisko urzednicze.

Administrator moze przetwarza¢ podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO), zgodnie z przepisami zawartymi m.in. w ustawie z dnia 24 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 poz. 922 z pézn. zm.) oraz art. 22 1 ustawie z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 108 z p6zn. zm.).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia Konkursu na wolne stanowisko
urzednicze. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci wziecia udziatu w przeprowadzanym
Konkursie.

Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do Pana/Pani danych bedzie miat administrator oraz upowaznieni przez administratora pracownicy w zakresie
niezbednym do wykonywania ich obowiazkéw stuzbowych.

Pana/ Pani dane beda ujawnione zewnetrznym podmiotom - dostawca systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
oraz ustug internetowych, z ktérych korzysta administrator.

Jezeli zaistnieje ku temu potrzeba, podane dane beda mogly by¢ ujawnione réwniez podmiotom takim jak: kancelarie
prawne, firmy pocztowe i kurierskie itp.

OKkres przechowywania danych:

Pana/Pani dane beda przetwarzane nie dtuzej niz do trzech miesiecy po zakonczeniu procedury Konkursu na wolne
stanowisko urzednicze.

W przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysztych Konkursach na wolne stanowisko
urzednicze, dane osobowe beda mogty by¢ przetwarzane przez okres 1 roku.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Przystuguje Pani/ Panu prawo do:
— dostepu do tresci swoich danych osobowych
—  sprostowania swoich danych osobowych
— cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysztych Konkursach
na wolne stanowisko urzednicze
— cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych dodatkowych, innych niz wymienione
w art. 22 1Kodeksu Pracy.
—  wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, Gtéwny specjalista ds. administracyjno - organizacyjnych, tel. 24 366 03 00
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