GMINNY OSRODEK KULTURY W SICIENKU
1305 Ogtasza III nab6r na stanowisko: Gléwnego Ksiggowego

L. Stanowisko pracy:

Nazwa i adres jednostki: Gminny Ogrodek Kultury w Sicienku ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko.
Planowany wymiar czasu pracy: % etatu w Gminnym Osrodkuy Kultury.
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony do 1 kwietnia 2021 I

I1. Wymagania niezbedne:

1. Gléwnym ksiggowym, zgodnie 7 Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktora:

a) maobywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unij 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 Jjednostce

obowiazkow gtéwnego ksiggowego:
e) spelnia jeden ponizszych warunkéw:

- ukoniczyta ekonomiczne Jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
€0 najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

2. Znajomosé prawa, w zakresie:

* ustawy o organizowaniy j prowadzeniu dzialalnogci kulturalne;.

* ustawy o finansach publicznych.

® ustawy o rachunkowosci.

* ustawy o odpowiedzialnogci za haruszenie dyscypliny finansow publicznych.
* ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych: od os6b prawnych.

* ustawy VAT,

I11. vaagania preferowane:

1. Do$wiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskuy Glownego Ksiegowego
w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, mile widziane
doswiadczenie w instytucji kultury.

3. Znajomosé przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia w sprawie
Wynagradzania pracownikdw instytucji kultury, Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
zamowien publicznych, Prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.



4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia.

5. Mile widziana umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, internetu, programu kadrowo-

placowego (R2 platnik). programu ksiggowego (Rzfk), PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowog¢

internetowa.

Znajomos¢ przepisow dotyczgcych zasad korzystania ze srodkéw unijnych.

Komunikatywnosg, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢ dokfadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé.

8. Predyspozycje do pracy na stanowisku gfownego ksiggowego.

N o

IV. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury w Sicienku zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury:

Sporzadzanie planu finansowego jednostki sprawozdan z jego wykonania oraz biezaca ich kontrola,

Sporzadzanie rozliczen z zakresu ubezpieczen spolecznych, i prawa podatkowego,

Zapewnienie prawidfowosci rozliczen budzetowych, w tym : dotacji podmiotowej oraz celowych,

podatkdw, zobowiazan ZUS i rozliczenia projektow dotacyjnych,

6. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie,

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucii;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym instytucji
kultury,

9. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury,

10. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

12. Prowadzenie ewidencji ksiggowe;j Wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie

ESENEN

13. Tworzenie i aktualizowanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych  regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury,

14. Nadzor nad windykacja naleznosci,

15. 15. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
finansowych,

16. Wspoldziatanie z bankami organami skarbowymi,

17. Odpowiedzialnosé za catoksztalt prac zwiagzanych z dziatalnoscia ﬁnansowo-ksif;gowq Jjednostki,

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw,

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego

19. Realizacja procedur kontrol; zarzadczej,

20. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. CV- uwzgledniajgce doktadny przebieg kariery zawodowej.

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

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

&,



za przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych
7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Gminny Osrodek
Kultury w Sicienku ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne
stanowisko Gléwnego Ksiegowego w GOK w Sicienku.
Podaje¢ dane osobowe dobrowolnje 1 o$wiadczam, ze $q one zgodne z prawda.
Zapoznalam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawienia”,

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub listownie w zamknigtej kopercie opatrzonej
dopiskiem: , Nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w Sicienku”
w biurze Gminnego Osrodka Kultury w godz. od 7:30 do 15:30

lub przestaé na adres:

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

w terminie do dnia 20 kwietnia 2020 r.

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

VII. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Danych Osobowych jest Gminny Osrodek Kultury w Sicienku, ul. Bydgoska 6,
86-014 Sicienko.

Gminny Osrodek Kultury w Sicienku bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art.6 ust.l lit.a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w
kazdym czasie.
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Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) (tres¢ zgody: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych wrazliwych zawartych w przestanych dokumentach przez Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Dane osobowe moga byé ujawnione podmiotom udzielajgcym wsparcia Administratorowi na zasadzie
zleconych ustug 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, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich Sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie, oraz
whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

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

p. 0. Dyrektor GOK
p.o. DYREKTOR
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