OFERTA PRACY NA STANOWISKU GEOWNY KSIEGOWY W INSTYTUCIJI

KULTURY

Dyrektor Osrodka Kultury w Mtynarach ogtasza rekrutacje na stanowisko:

Glowny Ksiegowy Instytucji Kultury.

Miejsce pracy: Osrodek Kultury w Miynarach, ul. Dworcowa 10, 14-420 Mlynary

Warunki zatrudnienia: ¥4 etatu od 01.01.2025

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko gléwnego ksiegowego moze byé osoba, ktéra:

1.
2.
3.

C.
d.

posiada polskie obywatelstwo;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
spelnia jeden z ponizszych warunkow:

. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe, Kktore pozwola na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku glownego ksiegowego:

1.
2.

ok~

znajomos¢ rachunkowos$ci budzetowej;

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢  korzystania z przepisow z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa o zamowieniach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy, ustawy o Organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;;

biegta umieje¢tnosé obstugi komputera, obstugi programow: Ksiegowos$é — Rewizor GT,
Ptace — Gratyfikant GT, Platnik, GUS, Word, Excel oraz bankowosci elektroniczne;j;
biegta znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie;

posiadanie takich cech osobowosci, jak: rzetelno$¢, doktadno$é, uczciwose,
punktualno$¢, terminowos¢, dyskrecja, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja pracy, duza odporno$¢ na stres;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku glownego
ksiggowego,

doswiadczenie w pracy w placowce budzetowej, mile widziane do$wiadczenie
w instytucji kultury.



I11. Zakres zadan i wykonywanych obowiazkow na stanowisku gléwnego ksiegowego:

obstuga finansowo-ksiegowa placowki, tj. prowadzenie pelnej ksiggowosci instytucji
kultury,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowa instytucji

sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i1 wydatkow,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz,
kontrolowanie systemu inwentaryzacji oraz prawidlowosci gospodarowania
sktadnikami majatkowymi,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, m.in. zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, planu finansowego, polityki  rachunkowosci,  instrukcji
inwentaryzacyjnej,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow,

wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego:

miejsce wykonywania pracy: Osrodek Kultury w Mtynarach, ul. Dworcowa 10,
14-420 Mtynary;

wymiar czasu pracy: % etatu,

umowa o prace;

praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy;

w miesiagcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Kultury w Mtynarach nie wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,

dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiej¢tnosci oraz $wiadectwa
pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
glownego ksiegowego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz obywatelstwo polskie kandydata poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

oS$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie 0 ochronie danych), ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000, z pdzn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1260 i 1669).



V1. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko e gléwnego ksiggowego W instytucji kultury”w
terminie do dnia 23 grudnia 2024 r. do godziny 12:00 w siedzibie Osrodka Kultury w
Mtynarach przy ul. Dworcowej 10 w Mtynarach. W przypadku przestania dokumentéw za
posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu przesylki do instytucji.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, o czym zostang powiadomieni telefonicznie, a rozmowa kwalifikacyjna zostanie
przeprowadzona 30 grudnia 2024 r. o godzinie 10:00.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Mlynary, na tablicy informacyjnej w Osrodku Kultury w
Mlynarach oraz na stronie internetowej mlynary.pl — zakladka ,,Kultura”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 55/ 248 60 50.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Kultury
w Mtynarach jest Dyrektor Osrodka Kultury w Mtynarach.

2. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, oraz 9 ust. 2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o
ochronie danych, Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2023
r., poz.1465)

3. Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom
odbiorcow: instytucjom kontrolujacym jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom
ustug technicznych, organizacyjnych 1 prawnych, umozliwiajacym prawidtowe
zarzadzanie O$rodkiem.

4. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu
procedury naboru.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana
zgoda, prawo do ich usunigcia.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy.

8. Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Dyrektor Osrodka Kultury w Mbynarach
Dominika Zabietto



