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GMINNY OSRODEK KULTURY W SICIENKU

| HOgiasza kolejny nabér na stanowisko: Gléwnego Ksiegowego

I. Stanowisko pracy:

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Kultury w Sicienku ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko.
Planowany wymiar czasu pracy: % etatu
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

II. Wymagania niezbedne:

1. Gléwnym ksiggowym, zgodnie z Ustawa o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

a)

b)
c)

d)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce

sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego:

ma petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

2. Znajomos¢ prawa, w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych: od 0séb prawnych;
ustawy VAT.

1Il. Wymagania preferowane:

l.

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci, co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku Giownego
Ksiggowego w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, mile
widziane doswiadczenie w instytucji kultury.

Znajomos¢ przepiséw szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
zamowien publicznych, Prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.
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8.

Posiadanie umiejgtnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Mile widziana umiejgtnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, internetu, programu kadrowo-
ptacowego (R2 platnik), programu ksiegowego (Rzfk), PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosé
internetowa.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkow-zewnetrznych.

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé.
Predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku

a)
b)

c)
d)

e)

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

praca w budynku Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku, ul. Bydgoska 6, na pierwszym, budynek
bez windy;

praca w godzinach: 7:30-15:30 od poniedziatku do piatku;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Gminnym Osrodku Kultury w Sicienku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

L.
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10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.
17

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury;

Sporzadzanie planu finansowego jednostki i sprawozdan z jego wykonania oraz biezaca ich kontrola,
Sporzadzanie rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych, i prawa podatkowego,

Zapewnienie prawidlowosci rozliczen budzetowych, w tym: dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkow, zobowigzan ZUS i rozliczenia projektow dotacyjnych,

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie,

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym instytuciji
kultury,

Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury,

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo — ksiegowych,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Tworzenie i aktualizowanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukeji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury,

Nadzér nad windykacja naleznosci,

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

Wspotdziatanie z bankami 1 organami skarbowymi,

Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki,
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18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw,
wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego
19. Realizacja procedur kontroli zarzadczej,

20. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
2. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub E-mailem oraz wilasnorgcznym
podpisem
3. CV- uwzgledniajagce dokladny przebieg kariery zawodowej opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub E-mailem oraz wlasnorecznym podpisem
4. Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe.
Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).
6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa
b) niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow, za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu zdoIno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
7.Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art.13aust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z
2019r., poz.1282 ze zm.)
8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresei:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko w celu wzigcia udziatu w naborze
na wolne stanowisko Gléwnego Ksiegowego w GOK w Sicienku.
Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze s one zgodne z prawda.
Zapoznalam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie ich poprawienia”,

o

VL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub listownie w zamknigtej kopercie opatrzone;j
dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w Sicienku”
w biurze Gminnego Osrodka Kultury w godz. od 7:30 do 15:30 (poniedziatku - pigtku)

lub przesta¢ na adres:

Gminny Osrodek Kultury w Sicienku, ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko

w terminie do dnia 20 marca 2020 r.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie - telefonicznie.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sicienko, na stronie internetowe;j
GOK, na profilu Facebook GOK, na stronie internetowej Urzedu Gminy i profilu Facebook Urzedu Gminy w
Sicienku.

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastgpnie wybrane osoby zostana

poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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VII. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku, ul. Bydgoska 6,
86-014 Sicienko.

Z Administratorem mozna skontaktowac si¢ osobiscie w jego siedzibie, poprzez adres poczty elektronicznej
dyrektor@gok-sicienko.pl lub pisemnie pod adresem Gminny Osrodek Kultury w Sicienku, ul. Bydgoska 6,
86-014 Sicienko.

Z naszym Inspektorem Ochrony Danych Krzysztofem Dziemian, mozna skontaktowaé sie przy pomocy
adresu e-mail iod@rodo.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Gminny Osrodek Kultury w Sicienku bedzie przetwarzal Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art.6 ust.1 lit.a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w
kazdym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane wrazliwe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) (tresé zgody: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych wrazliwych zawartych w przestanych dokumentach przez Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom udzielajgcym wsparcia Administratorowi na zasadzie
zleconych ushug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie, oraz
wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1)Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest
dobrowolne.

p. 0. Dyrektor GOK
p.o. DYREKTOR

Magdal¢ha Stezéws

Mag ‘ ls?na tezews
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