GMINNY OSRODEK UPOWSZECHNIANIA KULTURY
W JEMIELNIE

Ogtasza nabodr na stanowisko :

GLOWNY KSIEGOWY GMINNEGO OSRODKA UPOWSZECHNIANIA KULTURY W JEMIELNIE

1.Nazwa i adres jednostki : Gminny O$rodek Upowszechniania Kultury , Jemielno 30,
56-209 Jemielno

-okreslenie stanowiska : Gtowny Ksiegowy Gminnego Osérodka Upowszechniania Kultury

2.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy :

Wymagania niezbedne:
-osoba ubiegajaca sig o stanowisko Gtéwnego Ksiggowego powinna zgodnie z art.54 ust.1i 2

ustawy z dn.27.08.2009r.0 finansach publicznych (Dz.U. z 2013r.poz 885 ze zm.), nastepujace
niezbedne wymagania:

-Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych , zwanym dalej,, gléwnym
ksiegowym”’, jest pracownik, ktdremu dyrektor jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki

2. wykonania dySpozycji Srodkami pienieznymi

3dokonania wstepnej kontroli:

-zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

-kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Gléwnym ksiegowym , z zastrzezeniem ust.9,moze by¢ osoba .ktéra:

1. ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA) -strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym -

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana za
przestepstwo umysine,




4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego

5. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
-ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci
-ukoriczyta srednia , policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci
-jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw
-posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

1.zna przepisy prawne : ustawy o finansach publicznych , ustawy o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy o zamowieniach
publicznych , kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
prawne dotyczgce funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury

6. Wymagania dodatkowe:

-znajomoé¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe], znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i
prawa podatkowego ordynacji podatkowej

-doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze finansow
publicznych

-znajomosc¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektronicznej,
edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK FKB RADIX

-umiejetnosé interpretowania przepisow,

-komunikatywnosc¢ , wysoka kultura osobista,

-stan zdrowia poz.walajqcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku, wykonywanych
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-prowadzenie catosci spraw zwigza ﬁych z rachunkowos$cig jednostki samorzadowej

-wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi

-sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonywania oraz biezace dokonywanie
korekt '

-sporzgdzanie niezbednych dla biezacego zarzgdzania przez Dyrektora instytucji kultury informacji o
realizacji planu finansowego

-sporzgdzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora
-przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw

-sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowej instytucji



1

-dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentdw finansowych

-naliczania wynagrodzefi i pochodnych, zaliczek podatkowych , sktadek, potracen oraz terminowych
ich przekazywania

-opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury

-obstugi programu PLATNIK -sporzgdzania , rozliczania i przesytania droga elektroniczna
dokumentacji ZUS '

-sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami

-sporzgdzanie umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe]
-nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw finansowo-ksiegowych

-prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia , sprzetu oraz innych wartoéci rzeczowych nie
stanowigcych érodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

-tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw , instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji i
innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury

-wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego

-rozliczanie pozyskiwanych $rodkéw finansowych z innych zrédet

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Gminnego Osrodka Upowszechniania Kultury w
lemielnie

- praca w wymiarze 4 godzin dziennie ( mozliwos¢ elastycznego czasu pracy )

Wymagane dokumenty

- list motywacyjny

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia )
- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztafcenie i posiadane kwalifikacje

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych
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- oswiadczenie kandydata , ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu,,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego , wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe |, a takze nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za inne umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiggowego

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru-
podpisane

Termin skfadania dokumentéw

- termin : do 15.07.2019r. do godz.14.00

- sposob skfadania dokumentéw aplikacyjnych : osobiécie lub listownie do Dyrektora GOUK Jemielno
30, 56-209 Jemielno ( liczy sig termin wptywu dokumentéw do GOUK ) w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

Dodatkowe informacje:

- aplikacje ,ktdére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane | decyduje data wptywu)

- 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie

- informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej GOUK Jemielno oraz na BIP
Gminy Jemielno

- dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang komisyjnie zniszczone

- blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 65/5447415




Jemielno , dn.01.07.2019r.
DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) . Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych jest Gminny Osrodek Upowszechniania Kultury w Jemielnie , Jemielno 30

56- 209 Jemielno. Pana/Pani dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych sa przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy.
Pan/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisdw Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej. Udzielona zgoda jest podstawg przetwarzania dodatkowych
danych zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach aplikacyjnych, zwigzanych z
procedurg naboru na dane stanowisko pracy. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy.

Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Kandydat ma prawo do cofniecia
wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania , ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem . Niepodanie danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu kandydata w procedurze naboru. Dane
osobowe kandydata bedg przetwarzane przez caty okres realizacji procedury naboru na dane
stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych , a w przypadku danych dodatkowych do czasu
ewentualnego wycofania przez kandydata zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres © miesiecy
od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. Kandydatowi przystuguje prawo
dostepu do tresci jego danych oraz zadania ich sprostowania , usunigcia ( w zakresie danych
dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych.



