Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2021

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

z dnia 08.10.2021r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow

na stanowisko Referent ds. ksiggowych w GOK w Bierzwniku

Ogloszenie o naborze na stanowisko
Referent ds. ksiegowych

Dyrektor Gminnego OSrodka Kultury w Bierzwniku oglasza nabor
na stanowisko Referent ds. ksiggowych:

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku
ul. Dworcowa 11, 73-240 Bierzwnik

2. Okreslenie stanowiska: Referent ds. ksiggowych w pelnym wymiarze czasu pracy -
1 etat (40 godz. tyg.).

3. Warunki zatrudnienia: umowa na czas okreslony.

Po tym okresie nie wyklucza si¢ zawarcia umowy na dalsze okresy lub zmiany formy
zatrudnienia.

4. Planowany termin zatrudnienia: od dnia 21 pazdziernika 2021r.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

- obywatelstwo polskie;

-wyksztalcenie minimum $rednie (mile widziane udokumentowanie ukonczenia
odpowiednich kursow i szkolen zwigzanych z pracg na ww. stanowisku);

- petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referent ds. ksiegowych;

- niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie: w szczegdlnosci za przestgpstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe;

- posiadanie pelni praw publicznych;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii;

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole;

- znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, sSrodowisko Windows);

II. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie zawodowe pracy w ksiggowosci.

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

3. Znajomosc¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych.

5. Umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (migdzy innymi Word, Excel).

6. Mile widziany staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego lub
w dziale ksiggowosci innej jednostki sektora finansow publicznych.

7. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowosc¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢.



8. Predyspozycje do pracy na stanowisku Referenta ds. ksiggowych.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanic pod wzglgdem kompletnosci dokumentow

ksiggowych.

2. Prowadzenie zapisow ksiggowych w ksiggach rachunkowych.

3. Prowadzenie analityki kont rozrachunkowych.

4. Pomoc w prowadzeniu dokumentacji ptacowej pracownikow.

5. Sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw, rozliczanie
sktadek ZUS, FP, podatku dochodowego, obstuga programu finansowo — ksiggowego.

6. Archiwizacja dokumentow ksiggowych i ptacowych.

7. Kompletowanie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadcze;.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora GOK oraz Giownego
Ksiegowego, a wynikajacych ze specyfikacji pracy komorki finansowo — ksiggowe;.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w biurze trzyosobowym, w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku,
8 godzin dziennie.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy, kopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

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

6. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow, za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) tresci ,, wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych,

Dz U.UE.L.2016.119.1.).

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przesta¢ poczta, na adres:
Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku

ul. Dworcowal 1, 73-240 Bierzwnik

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Referent ds. ksiggowych ”

W terminie: do 18.10.2021 r. do godziny 16.00

(Dokumenty, ktére dotrg do siedziby GOK po wyznaczonym terminie nie bgdg uwzglgdniane
przy rekrutacji.)

10. Procedury naboru: _
Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastgpnie wybrane osoby
zostang zaproszone na spotkanie z Komisja Rekrutacyjng.



11. Miejsce ogloszenia naboru i jego wynikow:

Informacje o naborze na stanowisko Referent ds. ksiggowych w Gminnym Osrodku Kultury
w Bierzwniku zostang opublikowane:

a) W Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Bierzwniku,

b) Na stronie Internetowej Gminy Bierzwnik,

¢) Na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Bierzwniku,

d) Na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Kultury w Bierzwniku.

Klauzula informacyjna — art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO

Administratorem Pani/na danych osobowych bedzie Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku, ul. Dworcowa 11,
73-240 Bierzwnik, reprezentowany przez Dyrektora. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych — mail:
ockbierzwnik@wp.pl, tel. 95 7680124. Dane osobowe Pani/na beda przetwarzane w celu realizacji postgpowania
rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 194). Przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przechowywane przez okres
zgodny z terminem okreslonym w Regulaminie Rekrutacji Pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w
Bierzwniku ( Zarzadzenie nr 1/ZD-GOK/2013 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Bierzwniku z dnia 02
stycznia 2013r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu Rekrutacji Pracownikow w Gminnym Os$rodku Kultury w
Bierzwniku). Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku bedzie przetwarzat dane osobowe, co do ktérych istnieje
obowiazek prawny ich podania, w zakresie zwyklych kategorii danych osobowych. Odmowa udostepnienia
danych osobowych w zwiazku z realizacja postgpowania rekrutacyjnego spowoduje odrzucenie oferty
kandydata. Dane osobowe na potrzeby procesu rekrutacji pozyskiwane beda od kandydata. Dane osobowe nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowej. Dane osobowe nie beda przetwarzane
w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo: a) zadania od
Administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia tych danych, b) wniesienia skargi
do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba uzna, iz przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO. Do kwestii nieuregulowanych w niniejszej klauzuli maja
zastosowanie przepisy RODO.




