GTKOM

spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia
ul. Rokicka 14

83-110 Tczew

Czlonek Zarzadu GTKOM spolka z ograniczona odpowiedzialnos$cia
oglasza nabor na wolne stanowisko glownej ksiegowej

1. Stanowisko pracy: glownej ksiegowej

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

A S

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okre§lonych w art. 11 ust.2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (preferowane: ekonomia, rachunkowos¢, finanse);
Minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku Gtéwnej Ksiggowej lub o podobnym
zakresie obowigzkow;

doswiadczenie w samodzielnym przygotowaniu minimum dwoch sprawozdan finansowych jako
osoba odpowiedzialna za ich sporzadzenie;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczeg6lnosci:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,

- ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawa o podatku dochodowym od o0sob fizycznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeks spotek handlowych.

biegta obstuga komputera 1 Pakietu Office oraz poczty e-mail;

umiejetnos¢ redagowania pism;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umys$lnie, przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, sumiennos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnose,
znajomos¢ przepisow kadr i ptac

mile widziana obstuga programu Raks SQL

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie w samodzielnym przygotowaniu polityki rachunkowosci,

umiejetnosci sporzadzania analiz 1 raportow,

dodatkowym atutem bedzie: znajomos$¢ programu ksiggowego oraz posiadanie certyfikatu
ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub §wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw;



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie pelnej ksiegowosci spotki zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przepisami dot.
PIT, CIT i VAT, przepisami o statystyce publicznej oraz innymi przepisami naktadajacymi
obowiazek sktadania sprawozdan zewnetrznych;

- organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej jednostki,
niezbednej do planowania dziatalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan gospodarczych z
zachowaniem przepisow podatkowych;

- przestrzeganie stosownych zasad i regut rachunkowosci;

- analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych, wynikowych i bilansowych, dokonywanie
wyceny aktywow 1 pasywow oraz poprawne ustalanie wynikow finansowych;

- sporzadzanie sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami oraz przyj¢tymi standardami;

- przeprowadzanie inwentaryzacji;

- odpowiedzialnos¢ za polityke rachunkowosci i planu kont;

- kontrola dziatalnos$ci firmy zgodnie z zasadami rachunkowo$ci i zachowaniem przepisoOw
podatkowych;

- nadzodr nad sprawami kadrowo-ptacowymi oraz ubezpieczeniami spotecznymi;

- kontrolowanie dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,;

- ewidencjonowanie operacji gospodarczych w oparciu o ksiegi handlowe;

- nadzor wlasciwego obiegu, kompletowania, przechowywania i archiwizacji dokumentow
ksiggowych;

- przygotowywanie danych do deklaracji podatkowych PIT, VAT, sprawozdan;

- nadzoér nad sporzadzaniem bilanséw, rozliczen podatkowych i niezbgdnych zestawien
finansowych (CIT i VAT) oraz raportéw do GUS i bankow;

- realizacja 1 akceptacja przelewow bankowych;

- wprowadzanie dokumentow sprzedazy, zakupu, wyciggéw bankowych, raportow kasowych i
polecen ksiggowania;

- uzgadnianie kont ksiegi gtoéwnej oraz weryfikacja operacji na koniec miesigca;

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

- fakturowanie dokumentow sprzedazy;

- monitorowanie ptatnosci oraz sporzadzanie wezwan do zaplaty;

- kontakt z instytucjami zewngtrznymi (banki, urzedy skarbowe, instytucje zarzadzajace
srodkami zewnetrznymi itp.);

- udziat w przygotowaniu danych do wnioskéw o dofinansowanie oraz prowadzenie i
rozliczanie projektéw realizowanych ze srodkow zewngtrznych;

- przygotowywanie analiz i raportow finansowych na potrzeby organow spotki;

- monitorowanie zmian prawa podatkowego i1 finansowego;

- wiedza na temat funduszy unijnych i znajomos$¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem i
rozliczaniem dofinansowan i dotacji,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: GTKOM spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia;

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo - przewidywany termin
zatrudnienia: luty 2025 r.;

3) umowa na czas okreslony, z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony;

4) wykonywanie obowiazkow na danym stanowisku zwigzane jest z pracg przy komputerze;

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz curriculum vitae;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe;
3) kopie $swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,




4) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
— w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

8) w przypadku obywateli UE udokumentowana znajomo$¢ j¢zyka polskiego.

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata
i opatrzone datq. Niedopelnienie tego warunku spowoduje odrzucenie aplikacji ze wzgledow
Jformalnych.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w punkcie obstugi klienta GTKOM w Tczewie (ul.
Rokicka 14, 83-110 Tczew) lub przesta¢ poczta na adres: GTKOM Sp. z o.0. ul. Rokicka 14, 83-110
Tczew, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko glownej ksiggowej spolki
GTKOM” w terminie do dnia 24 stycznia 2025 r. W razie przestania dokumentow droga pocztowa,
za date ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ wptywu do siedziby spoiki. Aplikacje, ktore wptyng do Spotki po
terminie okre§lonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.gmina-tczew.pl oraz na tablicy informacyjnej siedziby spotki przy ul. Rokickiej 14.

Tczew, dnia 8 stycznia 2025 r.
Cztonek Zarzadu
GTKOM
Lukasz Pionke



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,

Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest GTKOM spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
adres siedziby ul. Rokicka 14, 83-110 Tczew.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania swoich danych osobowych
w zakresie dzialania Administratora, a takze przyslugujacych uprawnien, mozna skontaktowac sie
inspektorem ochrony danych osobowych spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig Audrianng
Ghuchowska auditor@auditorsecurity.pl numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia 1 przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek
prawny (art. 6 ust. 1 pkt c) RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa
przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
kandydata w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem jego umiejetnosci i
zdolno$ci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawag
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych procesoOw rekrutacyjnych, na podstawie zgody kandydata
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa o0sob, ktorych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych
oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, wskazanych powyzej w pkt 3.



Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 1 3.3 dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajacych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazuja nam
przechowywac¢ dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 dane osobowe beda przechowywane przez okres 12 miesiecy
od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych

Dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre§lonym przez przepisy prawa
oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore §wiadcza ushugi na rzecz Administratora danych i1 ktorym te
dane sg powierzane.

7. Dobrowolnosé podania danych osobowych

W zakresie imienia 1 nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzigcia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W
pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o moZliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



