GMINNY OSRODEK KULTURY | SPORTU W SIEKIERCZYNIE
ogtasza nabor na stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
| SPORTU W SIEKIERCZYNIE

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Siekierczynie
Wymiar etatu: petny

llos¢ etatow: 1

Ogtoszono dnia: 08.10.2021 r

Termin sktadania dokumentow: do 22.10.2021 r.

. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien by¢ osobg, ktora wg Ustawy o finansach publicznych
spetnia nastepujgce wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt 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) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie



odrebnych przepisow.

6) Zna przepisy ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo
zamowien publicznych, kodeksu pracy, o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej.

b. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office
(Word, Excel), programéw ksiegowych, OPTIMA, PLATNIK, oraz sprzetu
biurowego;

2) znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, stowarzyszen,
dyscypliny finansow publicznych, planu kont, ksiegowosci, przepisow prawa
pracy pracownikow instytucji kultury oraz organizacji pozarzadowych;

3) umiejetnosc¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programow ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

4) umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia , umiejetno$¢ planowania finansowego i budzetowania;

5) znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego;

6) inicjatywa dobrej organizaciji pracy i checi doskonalenia umiejetnosci;
7) komunikatywnosc¢, umiejetnosS¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosg,
systematycznosc, skrupulatno$é oraz zaangazowanie;

8) umiejetnosc¢ pracy pod presjg (czasu, zadan i ich celow).

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)  prowadzenie rachunkowosci GOKIiS w Siekierczynie oraz czterech
organizacji pozarzgdowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanie | prowadzenie
dokumentacji kadrowo - ptacowej;
3) naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potrgcen

oraz terminowe ich przekazywanie;
4) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow;

5) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych;
6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan

zgodnie z polskimi standardami rachunkowosci;
7) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury;
8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i
podatkowej instytucji [ stowarzyszen;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych 2z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
10) udziat we wszystkich kontrolach urzedowych (m.in. ZUS, US, PIP);
11)  wspodtpraca z instytucjami  zewnetrznymi (m in. GUS, banki);
12) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow;
13) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw



majgtkowych, sprawowania odpowiedzialnosci majgtkowej oraz zasad

inwentaryzacji i  likwidacji  Ssrodkow  trwatych i wyposazenia;
14) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej;
15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo -
ksiegowych oraz kadrowych;

16) nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu zamowien publicznych;
17)  opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczgcych
rachunkowosci;

18) wsparcie dyrektora w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych.

lll. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i zdobyte
kwalifikacje;

4) dokumenty potwierdzajgce staz pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

IV. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

Do 22.10.2021 r. godz. 16.00
b. Sposoéb:

1) Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w
zamknietych kopertach osobiscie do godz. 16:00

2) Na kopercie powinien znajdowac¢ sie napis: ,Nabor na stanowisko
Gtownego Ksiegowego w GOKIiS w Siekierczynie”.

c. Miejsce:

W siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Siekierczynie, Zareba, ul.
Osiedlowa 29



V Informacje dodatkowe:

Rekrutacja polegac bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z
osobami, ktére spetnity wymagania formalne. Kandydaci bedg informowani
telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy. Wszelkie informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu 75 722 17 32, 505 928 623.

Dyrektor GOKIiS w Siekierczynie zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

VI. Klauzula informacyjna:

1. Na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob

fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

zwanego dalej ,RODOQ", informuje, ze:

2. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i

Sportu w Siekierczynie, ul. Osiedlowa 29, 59-800 Zareba.

3. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych — Rafat Wielgus,

tel.: 68 411 40 00, e-mail: iod@bhpex.pl

4. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja praw i

obowigzkdéw administratora w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutaciji:
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w ramach wyrazonej zgody na
przetwazanie danych osobowych, w zwigzku z prowadzeniem rekrutacji.
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu podjecia dziatah przed
zawarciem umowy zmierzajacych do podjecia i realizacji stosunku pracy.
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO wcelu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze.
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, jako niezbedne do celéw
wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow Administratora — w
szczegolnosci dochodzenie roszczen.
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. h RODO, jako niezbedne do oceny
zdolnosci pracownika do pracy.

5.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ jedynie

podmioty uprawnione w uzasadnionych przypadkach i na podstawie

odpowiednich przepiséw prawa (np. medycyna pracy).

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywan bedg przez okres

wskazany przepisami prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do

danych osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.

Zareba, dnia 8 pazdziernika 2021 r.



