OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy, ul. Kukurydziana 1A, 49-313 Lubsza
oglasza nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

1. Stanowisko pracy: Gtowny ksiggowy.

2. Miejsce zatrudnienia: Gminny Osrodek Kultury w Lubszy ul. Kukurydziana 1A, 49-313
Lubsza.

3. Planowane zatrudnienie: zatrudnienie na umowg o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
— 1 etat od 1 kwietnia 2022 r.

4. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:
Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305;) kandydat/ka na stanowisko gléwnego ksiggowego powinien/na spetnia¢ niezbedne
wymagania zwigzane ze stanowiskiem. Moze by¢ to osoba, ktora:

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

o ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

o jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

o posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Znajomo$¢ prawa, w zakresie wykonywanych obowiazkow, a w szczegdlnosci:

Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych od 0s6b prawnych,

Ustawy VAT.
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. Wymagania preferowane:

Doswiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansow publicznych, w szczegdlnosci w
instytucji kultury,

Znajomo$¢ przepisOw  szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania  pracownikow  instytucji  kultury, kodeksu  postepowania
administracyjnego. prawa zamédwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych,

Obstuga finansowo-ksiegowa,

Obstuga kadr 1 plac,

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane
zatozenia,

Biegta umiejetnos$¢ pracy na komputerze w zakresie niezb¢dnym do obstugi budzetu
Gminnego Osrodka Kultury, w tym korzystania z pakietu MS Office, programu
kadrowo-ptacowego, programu ksiggowego, PUE platforma ZUS, Ptatnik, bankowo$¢
internetowa,

Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze sSrodkéw unijnych,
Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz rachunkowosci jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

Prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora jednostki (Polityka rachunkowosci),
Opracowywanie plandéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalno$cig finansowo-ksiggowa
jednostki,

Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznoS$ci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.,
Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej,

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy
zwigzanych z dzialalnoscig GOK w Lubszy.

. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
List motywacyjny,



e CV-uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

e Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata,

e Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach -
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

e Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

e Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

e Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw, za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo lub wazne
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

e W przypadku umieszczenia w CV z wilasnej inicjatywy: zdjgcia, informacji
dodatkowych o kwalifikacjach i zainteresowaniach, ktore nie sg wymagane w procesie
rekrutacji, lecz kandydat dostarcza je samodzielnie pracodawcy prowadzacemu nabor
na wolne stanowisko — List motywacyjny oraz CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinno zosta¢ opatrzone wilasnorgcznie podpisanym
o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie takich danych:

,»O$wiadczam, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych — dodatkowych danych w zakresie wizerunku utrwalonego na fotografii
dotgczonej do CV oraz zawartych tam informacji o0 moich zainteresowaniach i dodatkowych
kwalifikacjach, ktore zostaty zawarte w ofercie o prace zlozong w procesie rekrutacji
prowadzonej na stanowisko Glownego Ksigegowego przez Gminny Osrodek Kultury w
Lubszy.”

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15:00
lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres: gok@goklubsza.pl lub poczta tradycyjng na adres:
Gminny O$rodek Kultury w Lubszy ul. Kukurydziana 1A, 49-313 Lubsza z dopiskiem:

,,Nabor na wolne stanowisko pracy - Gtowny ksiegowy” w terminie do 25 lutego 2022 r. do
godziny 15.00.

Dokumenty, ktore wptyna po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.
O dorgczeniu przesyltki pocztowej decyduje data i godzina jej dostarczenia do adresata.

Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzglgdem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang poinformowane o terminie i sposobie kolejnego etapu rekrutacji.

Dodatkowych informacji mozna zasiggna¢ telefonicznie — 77 411 86 16 (od poniedziatku do
piatku w godzinach 7.00 — 15.00).



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa
danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach w zwigzku z procedurg naboru na
wolne stanowisko pracy Gtownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Kultury w Lubszy, ul.
Kukurydziana 1a, 49-313 Lubsza.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury w Lubszy, ul.
Kukurydziana 1a, 49-313 Lubsza. Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw:
telefonicznie lub pisemnie na adres wskazany w zdaniu poprzednim lub na adres poczty
elektronicznej: iod@huczynski.pl, wzglednie pod nr tel. 604907222 — Wojciech Huczynski.

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko 1 nawigzanie stosunku pracy, tj. wypetnienia obowigzku prawnego administratora
oraz podj¢cia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza w zwigzku z zatrudnieniem w
samorzadowej instytucji kultury (GOK). Podstawy prawne: art.6 usat.1 lit. b i ¢ RODO, art.
22(1), art. 22(1a), art. 22(1b) Ustawy z dnia 23czerwca 1974r.-Kodeks Pracy.

3) Okres przechowywania danych:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, z ktorym zostanie nawigzany stosunek pracy sktadowane
sa w jego aktach osobowych,

b) dokumenty osob, z ktoérymi nie zostal nawigzany stosunek pracy podlegaja likwidacji z
dniem zakonczenia procesu rekrutacji.

4) Bedziemy przetwarza¢ nastgpujace kategorie Pani/Pana danych:

a) dane podstawowe: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondenciji),

b) dane dotyczace wyksztalcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

c) dane biometryczne (zdjecie) zawarte w podaniu o przyjecie do pracy oraz dane dotyczace
zainteresowan - jesli zastang ujawnione przez kandydata w dostarczonych dokumentach - beda
przetwarzane na podstawie zgody osoby na takie dziatanie, tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda
osoby fizycznej, ktorej dane dotycza).

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

6) Nie przekazuje si¢ Pani/Pana danych poza teren Polski/UE/Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

7) W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych, zagdania ich sprostowania, usuni¢cia (danych
przetwarzanych na podstawie uprzedniej zgody, tj. fotografii lub danych, ktorych nie zadano, a
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osoba dostarczyla je samodzielnie, a Administrator nic ma prawa zada¢ ich podania od
kandydata) lub ograniczenia przetwarzania danych,

b) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2.

8) Podanie danych wynikajacych z przepisow prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym, a nastepnie nawigza¢ stosunek pracy. Podanie pozostatych
danych (m.in. zdjecie, zainteresowania, itp.) jest dobrowolne - brak ich podania nie skutkuje
zadnymi konsekwencjami.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy
(-) Stawomir Mordka



