PREZES ZARZADU

,Dwa Brzegi” Samorzadowej sp. z 0. 0. z siedzibg w Przectawiu

Ogtasza nabér na stanowisko pracy:
Ksiegowa/Ksiegowy

1. Wymagania obowigzkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe z zakresu ekonomii, finansow
i rachunkowosci,

minimum 3 letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
w ksiegowosci,

bardzo dobra znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania aktualnych przepisow
o rachunkowosci i finansach publicznych, przepiséw podatkowych, ordynac;ji
podatkowej, kodeksu spotek handlowych, sprawozdawczosci, VAT, CIT, PIT
oraz przepiséw w zakresie inwentaryzacji,

znajomos¢ zagadnien z zakresu kadr i ptac,

bardzo dobra znajomos¢ programow finansowo- ksiegowych,

doswiadczenie w sporzadzaniu raportéw, bilansoéw i sprawozdan finansowych,
monitorowanie zmian prawa finansowego i podatkowego,

dyspozycyjnos¢ i odpowiedzialnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosc¢ identyfikowania probleméw oraz poszukiwania i wdrazania lub
rekomendacji rozwigzan,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, dokfadnos$é, sumiennosc,

duza samodzielnos¢ w dziataniu,

terminowo$¢, rzetelnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

mile widziana znajomos¢ obstugi programu System finansowo- ksiegowy
~Sprawny Urzad”

biegta znajomos$¢ MS Office (szczegdlnie Excel),

prawo jazdy kat. B.

3. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny,

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(zatgcznik nr 1),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (m. in. Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty itp.),

kserokopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz
pracy na stanowisku z zakresu ksiegowo$ci,

o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnianie
i przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 2).

4. Opis stanowiska:

1)
2)

3)

biezace i prawidtowe prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

odpowiedzialnos¢ za polityke rachunkowosci i plan kont,



4) organizacja i nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych i obiegiem
dokumentacji,

5) terminowe i rzetelne sporzadzanie raportdw, bilanséw i sprawozdan
finansowych na potrzeby Zarzadu,

6) optymalizacja kosztow,

7) prowadzenie rozliczen podatkowych oraz sporzadzanie dokumentacji w tym
zakresie,

8) weryfikacja poprawnosci klasyfikacji kosztow oraz weryfikacja aktywow
i pasywow poprzez kontrole dokumentow oraz analize zapiséw i sald kont
ksiegowych,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

10) wspétpraca z bankami, zewnetrznymi instytucjami finansowymi i organami
podatkowymi (GUS, ZUS, US),

11) wtasciwe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

12) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

13) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci,
zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen, itp.

14) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, FP, FGSP, PFRON, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej
przez ZUS,

15) prowadzenie kasy i sprzedazy gotowkowej (kasa fiskalna) dla ustug
transportowych.

Szczegdbtowy zakres czynnoéci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: petny etat

2) umowa o prace,

3) stabilne warunki zatrudnienia,

4) atrakcyjne wynagrodzenie, premie, nagrody,

5) mozliwos¢ rozwoju osobistego i poszerzania kompetencji, dofinansowanie
szkolen i kursow,

6) dofinansowanie do urlopu wypoczynkowego,

7) odpowiednie narzedzia pracy,

8) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
z organami Spétki oraz instytucjami zewnetrznymi,

9) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

10) mozliwa praca zdalna/tgczona,

11) kawa/herbata,

12) miejsce pracy: ul. Wenecka 10, 39-320 Przectaw,

13) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi w ramach
obowigzkow stuzbowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz
poleceniami Prezesa Zarzadu.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Spotki w Przectawiu w godzinach
pracy, tj. 7.00-15.00 lub listownie za posrednictwem poczty na adres:” Dwa Brzegi”
Samorzgdowa sp. z 0.0., ul. Wenecka 10, 39-320 Przectaw, w terminie do 17 grudnia
2020 r. (decyduje data wpltywu).
Koperty powinny by¢ zamkniete i opatrzone dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy”.



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informuje, iz:

1.

2.

© N

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samorzgdowa Spoétka z 0.0., ul. Wenecka
10, 39-320 Przectaw, adres e-mail: dwabrzegi.przeclaw@gmail.com, tel.17/ 581 30 58;
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna skontaktowac sie pod
adresem e-mail: spiecuch@przectaw.org;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji i wylonienia
kandydata do pracy na stanowisko ksiegowaly;

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych przepisami prawa:

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do momentu zakohczenia rekrutaciji.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia
w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy dwabrzegi.przeclaw@gmail.com;
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter obligatoryjny. Niepodanie danych
obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutaciji;

Pani/Pana dane bedg nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).



Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMioNA) i NAZWISKO ....ceiiiiiiiiiieeeee e e e e e e e e e e s re s e e e e e e e sees
A DL - WU (0 b= - U PSPPI

3. DANE KONEAKIOWE ......eeeiiiiiiiie ettt et e e e e e e sttt e e e e e e e e e e e s annbnee s e aannnneeeeeeas
(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKresSloNymM StANOWISKU) ........uuuiiiiiiieiiii et e e e e e e e e e e e s e e e e areeeae e s

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ..........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccccoviiiiiiiiiiii i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Sy o74=Te (o] | 1Y/ o o KPR

(migjscowo$¢ i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnienie i przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko pracy

ksiegowal/ksiegowy

Wyrazam zgode na udostepnienie moich danych osobowych przez Dwa Brzegi
Samorzgdowg sp. z 0.0. w Przectawiu, ul. Wenecka 10, 39-320 Przectaw, a takze na
przetwarzanie moich danych osobowych podanych przeze mnie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Podstawa prawna: art. 22* § 5 oraz art. 22'* § 1 Kodeksu pracy.

(miejscowo$¢, data) (podpis)



