Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 3/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

z dnia 12.01.2022r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow

na stanowisko Glowny Ksiggowy w GOK w Bierzwniku

Ogloszenie o0 naborze na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku oglasza konkurs
na stanowisko Gléwnego Ksiegowego:

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

2. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy

3. Warunki zatrudnienia:
Gminny OSrodek Kultury w Bierzwniku: umowy o prac¢ w wymiarze 1/4 etatu

4. Planowany termin zatrudnienia: od 01 lutego 2022r.

S. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezb¢dne

1. Glownym ksiggowym, zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869), moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze
nie byla karana za przest¢pstwo umyslne,

4) nie miala orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla Srednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2. Znajomos¢ prawa, w zakresie:

a) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

b) Ustawy o finansach publicznych,

¢) Ustawy o rachunkowosci,

d) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Wysoka kultura osobista.

II. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy ksiggowego w jednostce sektora finansow publicznych.

2. Znajomos¢ przepisow szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowe;,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

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

4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe 1 przewidywane zalozenia.

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

6. Mile widziany co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiggowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w dziale ksiggowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych.

7. Komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnosé, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

8. Predyspozycje do pracy na stanowisku gldwnego ksiggowego.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US.

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

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki.

7. Opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

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

10. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

11. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

12. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

13. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

14. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

15. Odpowiedzialnos¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowa
jednostki.

16. Rozliczanie wynagrodzen i sporzadzanie miesigcznych list ptac pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury (prowadzenie kartoteki wynagrodzen).

17. Rozliczanie podatkéw od wynagrodzen.

18. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgloszen oraz wyrejestrowan wymaganych
przez ZUS (praktyczna znajomos¢ programu PELATNIK).

19. Sporzadzanie list wyplat naleznych pracownikom ryczaltow i ekwiwalentow oraz
rozliczanie delegacji stuzbowych.

20. Ustalanie praw do naleznych $wiadczen pienieznych pracownikow w zakresie
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz zasitkow pielegnacyjnych
i wychowawczych.



21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych wydanych przez Dyrektora GOK nalezg do kompetencji Gtownego
Ksiggowego.

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

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

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

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie.

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

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

6. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego — o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktérego obywatelom, na podstawie migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej) ,

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

¢) posiadaniu zdolnosci 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 oséb 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 zlozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przestac¢ poczta, na adres:
Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku

ul. Dworcowal 1, 73-240 Bierzwnik

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Glownego Ksiegowego”

W terminie: do 26.01.2022 r. do godziny 15.00

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

10 . Procedury konkursowe:
Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nast¢pnie wybrane osoby
zostang zaproszone na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

11. Miejsce ogloszenia konkursu i jego wynikow:

Informacje o konkursie na Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w
Bierzwniku zostang opublikowane:

a) W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bierzwniku,

b) Na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy w Bierzwniku,

c¢) Na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka 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:
gckbierzwnik@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 dziatalno$ci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 194). Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przechowywane przez okres
zgodny z terminem okreslonym w Regulaminie Rekrutacji Pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w
Bierzwniku ( Zarzadzenie nr 1/ZD-GOK/2013 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury Bierzwniku z dnia 02
stycznia 2013r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu Rekrutacji Pracownikéw w Gminnym Osrodku Kultury w
Bierzwniku). Gminny Os$rodek Kultury w Bierzwniku bedzie przetwarzal 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, ktérej 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 ninigjszej klauzuli maja
zastosowanie przepisy RODO.




