Tarnowskie Gory, 31 marca 2023 r.

Serwis GZM Sp. z o.0. z siedziba w Tarnowskich Gorach

ktorej przedmiotem dzialalnosci jest m.in. pozyskanie, szkolenie i udostgpnianie kierowcow operatorom

publicznego transportu zbiorowego, utrzymanie i obstuga infrastruktury przystankowej, kontrola uiszczania przez
pasazerow optat za przejazd $srodkami publicznego transportu zbiorowego, udostepnianie innym podmiotom
powierzchni reklamowych na nosnikach reklamowych zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym
pojazdach, infrastrukturze przystankowej, biletach

poszukuje kandydata na stanowisko

GLOWNY SPECJALISTA
w Wydziale Finansowo-Kadrowym

miejsce pracy: Serwis GZM Sp. z 0.0. w Tarnowskich Goérach, ul. Pokoju 1

Oczekiwania:

» Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (wskazana rachunkowosc);

> Swiadectwa kwalifikacyjne z obszaru rachunkowosci beda dodatkowym atutem;

» Minimum 3-letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z ksiegowoScia;

» Posiadanie do$wiadczenia W pracy z obszaru finansowo-ksiegowego W jednostkach organizacyjnych
sektora finanséw publicznych — w tym do$wiadczenie jako pracownik dziatu finansowego-ksiggowego
jednostki pomocy spotecznej,

» Posiadanie doswiadczenia w pracy z obszaru finansowo-ksiegowego w spotkach prawa handlowego — w
tym do$wiadczenie w sporzadzaniu plandéw finansowych oraz sprawozdan finansowych wg okreslonych
standardow: bilans, rachunek zyskow i strat, rachunek przeptywdw pienieznych, zestawienie zmian w
kapitale wtasnym,

» Znajomos$¢ regulacji prawnych z obszaru ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami
wykonawczymi do tej ustawy, ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy, rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej, podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
ubezpieczen spotecznych, pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, pieczy zastepczej, stypendidéw socjalnych, dodatku ostonowego,

» Posiadanie umieje¢tnos$ci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, analiz oraz zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia,

» Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

» Biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow finansowo-ksi¢gowych,
sprawozdawczych oraz urzadzen biurowych,

» Zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, samodzielnosc.

Zakres zadan:
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Wsparcie przy prowadzeniu rachunkowosci spotki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Analiza i kontrola zapiséw ksiegowych,

Dekretacja i ksiggowanie wyciggéw bankowych, faktur, dokumentéw ksiegowych i dochodowych;
Sporzadzanie deklaracji, analiz, raportow, sprawozdan i zestawien o charakterze ksiegowym;

Wsparcie przy opracowywaniu projektow przepisdéw wewnetrznych spotki, w zakresie obszaru operacji
gospodarczych i finansowych oraz biezacej kontroli ich wykonania;

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

Wsparcie przy opracowywaniu planow finansowych oraz biezacej kontroli ich wykonania;



» Sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;

» Kontrola poprawnosci rozliczen finansowo-ksiggowych;

» Terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowe;j

» Biezaca analiza i weryfikacja stanow kont;

»  Prace administracyjno-biurowe w zakresie prawidtowego obiegu informacji i dokumentow;

» Segregacja i archiwizacja dokumentow;

» Wsparcie przy prowadzeniu spraw osobowych pracownikow spotki;

» wprowadzanie informacji w programie kadrowo-ptacowym spotki;

» wspotpraca w ramach struktury organizacyjnej spotki w zakresie sporzadzania uméw cywilnoprawnych;

» realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem urlopow, zasitkow, wynagrodzen osobowych pracownikow
Spotki i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;

» realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zestawien, raportow, sprawozdan i rozliczen z zakresu
kadrowo-ptacowego;

» realizacja zadan zwigzanych z wystawianiem drukéw kadrowo-ptacowych, zaswiadczen o
wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

» wsparcie przy sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem pracownikow spotki z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,;

» wsparcie przy sporzadzaniu sprawozdan GUS z zakresu ptac i zatrudnienia;

> wsparcie przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

» wsparcie we wdrozeniu oraz stosowanie nowych rozwigzan informatycznych HR;

» wsparcie przy przygotowywaniu projektow aktow prawnych w zakresie obszaru kadrowo-ptacowego;

» monitoring zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu Pracy i pozostatych zwigzanych ze specyfika
stanowiska;

» Inne biezace zlecone zadania z zakresu kadrowo-ksiggowego.

Oferujemy:

» Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;

» Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

» Wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji.

Osoby zainteresowane oferta i spetniajgce wymagania prosimy o przestanie:

»
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Curriculum Vitae;

Listu motywacyjnego:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

w terminie do 11 kwietnia 2023 r. na adres: p.krzyzak@gzmserwis.pl

CV kandydatoéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres 3 miesiecy na
potrzeby kolejnych proceséw rekrutacji. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sa
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Na CV prosimy o dopisanie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji przez Serwis GZM Sp. z 0.0.”.

Osoby zainteresowane udziatem w kolejnych i podobnych procesach rekrutacji (prowadzone w okresie
wskazanym powyzej) prosimy ponadto o zamieszczenie na swoim CV klauzuli o tresci:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji przez Serwis GZM

Sp. z o0.0. w Tarnowskich Gorach na potrzeby przyszlych procesow rekrutacji."

Informujmy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie, wystarczajace bedzie wyslanie wniosku o
wycofanie zgody na adres mailowy p.krzyzak@gzmserwis.pl.
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
przy realizacji naboru na stanowiska urzednicze

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych-
RODO) informujg, iz:

1.

2.

10.

11.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Serwis GZM Sp. z 0.0. z siedzibg w: 42-600

Tarnowskie Gory, ul. Pokoju 1, adres email: p.krzyzak@gzmserwis.pl.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ pod adresem e-

mail: iod@gzmserwis.pl lub przesytajac korespondencje na adres Administratora z dopiskiem ,,J0D”.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzednicze, a w przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt

osobowych.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ (przetwarzanie jest niezbedne

do wypekienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) i art. 9 ust. 2 lit. b RODO

(przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegélnych praw przez

administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego

i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem) w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia

rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy oraz

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych. W pozostatym zakresie dane sg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie

danych osobowych wynikajacych z ww. przepisow prawa jest obligatoryjne. Konsekwencja niepodania

danych jest brak mozliwosci uczestniczenia w postgpowaniu. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne.

Dostep do danych beda posiadaty osoby pracujace i wspotpracujace z Administratorem danych oraz

podmioty wnioskujace na podstawie przepisow prawa.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub

ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przeniesienia danych; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

ich przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych na adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa w przypadku gdy Panstwa zdaniem przetwarzanie

danych przez Administratora odbywa si¢ z naruszeniem przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przechowywane:

a) przez 3 miesigce od momentu ogloszenia wynikow;

b) a w przypadku pozytywnego zakonczenia procesu rekrutacji — przez okres trwania stosunku pracy
oraz w obowigzkowym — zgodnym z przepisami prawa — okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych — 10 lat.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na

tablicy informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie http://bip.metropoliagzm.pl przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (tj. poza

obszar Unii Europejskiej, Norwegig, Lichtenstein i Islandig¢).

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym takze profilowane.
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