Ogloszenie o0 wolnym stanowisku pracy

Nabor na stanowisko Glownego Ksiegcowego

Dyrektor GOK ogtasza nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego w Grodjeckim
Kultury w Grojcu, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Grojec

I. STANOWISKO PRACY:

i

Glowny ksiegowy

wymiar etatu: 3/4,

umowa o prace,

termin rozpoczg¢cia pracy: preferowany od wrzes$nia 2022 r.

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

. Glownym ksiegowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢

osoba, ktora:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce 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 ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw



. Znajomo$¢ prawa, w zakresie:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o rachunkowosci.

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.
Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych: od 0séb prawnych.
Ustawy o zamowieniach publicznych.

Ustawy VAT.

. WYMAGANIA PREFEROWANE:

Doswiadczenie w pracy, co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku Gléwnego
Ksiggowego w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansow
publicznych, w szczeg6lnosci w instytucji kultury lub w jednostce posiadajacej
osobowos$¢ prawng.

. Znajomo$¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci

budzetowej, w tym budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzgdzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji  kultury, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o
ochronie danych osobowych.

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, sprawozdan, zestawien, planow w oparciu o materialy zrddlowe
1 przewidywane zatozenia.

Umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, programu kadrowo-
ptacowego, mile widziana programu ksiegowego JProbit, PUE platforma ZUS,
PLATNIK, bankowo$¢ internetowa.

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkéw unijnych.
Komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista

Predyspozycje oraz stan zdrowia pozwalajace na podjecia pracy na stanowisku
glownego ksiggowego.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

S

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych.
Prowadzenia rozliczen z ZUS i1 Urzedem Skarbowym.

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.



6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci,  wydawanych  przez  Dyrektora  jednostki (Polityka
rachunkowosci).

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne;j.

10. Przestrzeganie zapisoOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

11.Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamodwieniach
publicznych,

12. Sporzadzanie planu 1 sprawozdawczosci fundusz oraz nadzorowanie
prawidtowos$ci potracen i1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i
przepisami prawa.

13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Przygotowywania i przekazywania do ZUS wniosko6w pracownikéw ubiegajacych
si¢ o renty i emerytury.

15. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

16. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

17. Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

18. Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiggowa jednostki.

19. Naliczanie i wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci,
zasitkkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od
wynagrodzen itp.

20. Nadzorowanie, przygotowanie 1 realizacja uméw cywilnoprawnych i
prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do
kompetencji Gtownego ksiggowego.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
List motywacyjny.
CV- uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j.

i

Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

6. Wilasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnos$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe, przestepstwa
przeciwko ochronie informacji, przestepstwa przeciwko obrotowi pieni¢dzmi i
papierami wartosciowymi,

¢) posiadaniu zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

e ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Grojecki Osrodek Kultury, ul. Pilsudskiego 3, 05-600
Grojec, w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko Glownego

Ksiggowego.

e Jestem §wiadoma/y przystugujacego prawa do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na postawie zgody przed jej cofnigciem.

e Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, zZe sg one zgodne z prawda.

e Zapoznatam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich dany i prawie ich poprawienia”.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie:

w sekretariackie GOK w godz. od 8:00 do 16:00

lub przestaé na adres:

Grojecki Osrodek Kultury, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Gréjec z dopiskiem na kopercie
,Nabor na wolne stanowisko pracy: Glowny ksiegowy”

w terminie do 19 sierpnia 2022 r., godz. 16.00

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie — za posrednictwem poczty elektronicznej.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej: bip.gokgrojec.pl

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nast¢pnie wybrane
osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej GOK. Dokumenty
aplikacyjne  kandydatéow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajgcego, zostang komisyjnie zniszczone, CO zostanie potwierdzone stosownym
protokotem.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
W postepowaniu rekrutacyjnym

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane
Pani/Pana dane osobowe w procesie rekrutacji na stanowisko gtdwnego ksiggowego, jest
Grojecki Osrodek Kultury, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Grdjec, reprezentowany przez
Dyrektora.

Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, poniewaz jest to niezbedne do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Administrator powotal Inspektora Danych Osobowych. Moga si¢ Panstwo kontaktowacé
z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem siedziby
Grojeckiego Osrodka Kultury lub elektronicznie na adres e-mail:
inspektor@grojecmiasto.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w
tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jako administrator danych gwarantujemy spelnienie wszystkich praw wynikajacych z
ogbdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, tj. prawo dostgpu, sprostowania oraz
usunigcia swoich danych, ograniczenia ich przetwarzania, prawo do ich przenoszenia,
niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, a takze prawo do wyrazenia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Z uprawnien tych moze Pani/Pan skorzystac:

e w odniesieniu do zadania sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane
sg nieprawidlowe lub niekompletne;

e w odniesieniu do zagdania usunig¢cia danych, gdy Pani/Pana dane nie bedg juz
niezbedne do celow, dla ktérych zostaly zebrane przez Grojecki Osrodek
Kultury;

e w przypadku cofni¢cia przez Panig/Pana swojej zgody na przetwarzanie danych,
gdy zgloszony zostanie sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych; Przy
czym cofni¢cie zgody nie ma wptywu na prawidtowos$¢ przetwarzania
realizowanego przed cofnigciem zgody;


mailto:inspektor@grojecmiasto.pl

e w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, gdy
Pani/Pana dane bgda przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢
usuniete;

e w odniesieniu do zgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy zauwazy
Pani/Pan, ze dane sg nieprawidtlowe — moze Pani/Pan zada¢ ograniczenia
przetwarzania Pani/Pana danych na okres pozwalajacy na sprawdzenia
prawidtowosci tych danych,;

e w odniesieniu do zagdania przeniesienia danych, gdy przetwarzanie Pani/Pana
danych odbywa si¢ na podstawie zgody lub zawartej umowy.

Ma Pani/Pana prawo wnie$¢ skarge w zwiazku z przetwarzaniem przez nas danych
osobowych do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom
administracji publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazuja lub na to pozwalajg.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowaniu podejmowania decyzji
i beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem, ktory wygrat nabor.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu
okreslonym w przepisach RODO.

Dyrektor Grojeckiego Osrodka Kultury



