Dyrektor Gdanskiego Osrodka Promocji Zdrowia
ul. Kotobrzeska 61
80-397 Gdansk
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:
Gtéwny Ksiegowy — umowa o prace

Kandydatem na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra spetnia
nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1.Posiada obywatelstwo polskie

2. Posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw;

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami

publicznymi Dz.U. 2018 poz. 1458.

6. Posiada bardzo dobrg znajomos$é przepisdw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o
podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od
0sob fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnosci
ich stosowania.

7. Posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej.

Il. Dodatkowe wymagania:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

2. Znajomosc¢ Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

3. Znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

4. Znajomos¢ ustawy o podatku do towardw i ustug z 11 marca 2004 r.

5. Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych z 15 lutego 1992 r.



6. Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych z 26 lipca 1991 r.
7. Znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych z 13 pazdziernika 1998 r.
8. Znajomosc¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z
dnia 11 grudnia 2004 r.
9. Znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych .
10. Umiejetnos¢ wykonywania planéw, opracowan i sprawozdan.
11. Znajomos¢ programoéw finansowo-ksiegowych.
12. Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

13. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialnos¢, samodzielno$é, doktadnosé,
sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, terminowosé¢, umiejetnosc sprawnego
podejmowania decyzji.

lll. Zakres wykonywanych zadan (obowigzkéw):

1. Prowadzenie rachunkowosci GOPZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw GOPZ.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym GOPZ.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretaciji.

5. Przygotowywanie projektdw budzetdw oraz harmonogramu wydatkéw GOPZ.

6. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw GOPZ.

7. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkdw,
prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej.

8. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

9. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majgtkowych, oraz
zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazeni.

10. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS.

11. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

12. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

14. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego

Ksiegowego.

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. List motywacyjny

2. Podpisany zyciorys (CV),

3. Kwestionariusz osobowy z wskazaniem numeru telefonu kontaktowego,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



7. Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

8. Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w petni praw publicznych,

9. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w
Dz.U. 2018 poz. 1458.

10. Podpisana klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z wymogami 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

V. Warunki pracy i ptacy na danym stanowisku:

. Wymiar czasu pracy — 1 etat 40 godzin tygodniowo,

. Praca przy komputerze w siedzibie GOPZ,

. Przewidywany termin zatrudnienia: kwieciert 2019 .,

. Wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych z 2018r. i regulaminem
wynagrodzen GOPZ w przedziale 5 180 — 6 000 brutto. W sktad wynagrodzenia wchodz3:
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny oraz premia
regulaminowa. Ostateczna kwota bedzie uzalezniona od posiadanych kompetencji oraz
stazu pracy.
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W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gdanskim Osrodku Promocji Zdrowia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosit
5 %.

Wymagane dokumenty nalezy skitadac¢ na adres:

Gdanski Osrodek Promocji Zdrowia
Ul. Kotobrzeska 61
80-397 Gdanisk

W zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego 2019 r. do godz. 14:00 (decyduje data i
godzina wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do Gdanskiego Osrodka Promocji Zdrowia po terminie nie beda
rozpatrywane.



Warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spetnienie wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

Pozostate informacje:

Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentéw aplikacyjnych
rozpocznie sie dnia 01 marca 2019 r. o godz. 09:00, a rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
bedg przeprowadzane od dnia 04 marca 2019r.

O dopuszczeniu do postepowania kwalifikacyjnego oraz miejscu jego przeprowadzenia
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebraé w ciggu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
oferty. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego, na stronie internetowej www.opz.gdansk.pl oraz tablicy informacyjnej

Gdanskiego Osrodka Promocji Zdrowia.

Zgodnie z wymogami 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODO”), informujemy
o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu
prawach:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest GDANSKI OSRODEK PROMOCII
ZDROWIA 7z siedzibg ul. Kotobrzeska 61; 80-397 Gdansk

Dane kontaktowe:
ul. Kotobrzeska 61
80-397 Gdansk

58 553-53-34
biuro@opz.gdansk.pl

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych
moga Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
pawel.szymanski@opz.gdansk.pl

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej
zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w GOPZ.

4. Dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy
oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych. W przypadku



5.

10.

podania danych osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze, dane bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.
Okresy przechowywania Panstwa danych osobowych:

o W przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany
dla dokumentacji pracowniczej,

o dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przechowywane przez
okres 6 miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktérej zostata
wyrazona zgoda,

o dokumenty aplikacyjne spetniajgce wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze bedg przechowywane przez okres 5 lat, liczac od korica roku, w
ktdrym zostat przeprowadzony nabér,

o dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogoéw formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze zostang zniszczone w sposdb mechaniczny po uptywie
miesigca od daty wptywu dokumentéw do GOPZ.

Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. W przypadku
wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania w mysl przepiséw Kodeksu cywilnego zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na okres co
najmniej 3 miesiecy. Paistwa dane osobowe sg przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym w zwigzku z realizacjg umoéw zawartych przez Urzad Miejski w
Gdansku, w ramach ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych
osobowych, w tym np. dostawcom ustug IT.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich
usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacyjnym. Majg Panstwo prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o
naborze w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody
powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania
danych osobowych, przystuguje Paristwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych pod adresem: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa jest
obligatoryjne. Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznoS$cig realizacji procesu
rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacje procesu rekrutacji.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.



