Biuletyn Informacji Publicznej Ztotoryjskiego Osrodka Kultury

Nabor na wolne stanowisko: GROWNY KSIEGOWY /
GLOWNA KSIEGOWA

Ztotoryjski Osrodek Kultury 59 - 500 Ztotoryja, pl. Reymonta 5
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY / GLOWNA KSIEGOWA

1. Wymiar czasu pracy: petny etatu; rodzaj umowy: umowa o prace
2. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077
ze zm.) nastepujace wymagania:

- Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej
lub Panstwa cztonkowskiego EFTA, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych;

- Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

- Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;

- Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego;

- Spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie ksztatcenia:

- ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupetniajace, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniag praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyt/a Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

- Posiada nieposzlakowana opinie;
- Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

Ill. Wymagania dodatkowe:

- Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci;

- Doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym;

. Znajomos¢ obstugi programu: REWIZOR, GRATYFIKANT, PLATNIK;

- Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegdlnosci przepiséw
prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej;

- Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy od 0s6b
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prawnych, 0séb fizycznych);

- Umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materiaty zrédtowe przewidywane zatozenia;

- Sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyskrecja, odpowiedzialnos$¢, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista.

1. Zadania na stanowisku:

- Prowadzenie rachunkowosci Ztotoryjskiego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

- Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywéw i pasywow,

- Wycene aktywoéw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

- Obstuga programéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie
i przesytanie droga elektroniczna dokumentéw ZUS, obstuga programu PLATNIK,

- Sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

- Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej ZOK,

- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego
w systemie bankowosci elektronicznej,

- Sporzadzanie PIT-éw,

- Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

- Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

- Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podstawowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkéw,

- Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan,

- Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

- Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkdw
trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- Prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczeh podatkowych,

- Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, prowadzenie stosownych ewidencji,
dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

- Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

1. Wymagane dokumenty:
Do przestania:

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe},

- Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy / poSwiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

- Kserokopie dokumentdéw / poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem / potwierdzajgcych
wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe,

Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna beda proszone przed spotkaniem o wypetnienie
nastepujacych dokumentéw dostepnych na miejscu:

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
- Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy
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na w/w stanowisku,

- Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

- Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdw
Gtéwnego Ksiegowego,

- Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

1. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

- dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.02.2024 roku
- decyduje data wptywu do ZOK/ osobistego dostarczenia oferty do ZOK
- miejsce sktadania dokumentéw: Ztotoryjski Osrodek Kultury, pl. Wt. Reymonta 5,
59-500 Ztotoryja lub elektronicznie na adres mailowy: zok@bbk.pl z dopiskiem , pracazok”

Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

1) Prosimy o zamieszczenie oswiadczenia:

.Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zwartych w
dokumentach aplikacyjnych przez Ztotoryjski Osrodek Kultury, pl. Reymonta 5, 59-500 Ztotoryja, NIP: 694-000-72-83,
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”

Podpis kandydata

2) a takze nastepujacego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych:

OSWIADCZENIE DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) zostatem poinformowany, ze:

1) administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Ztotoryjski Osrodek
Kultury, pl. Reymonta 5, 59-500 Ztotoryja,
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2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@zlotoryja.pl,

3) dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., na podstawie
zgody,

4) dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 7 dni od
zakonczenia rekrutacji,

5) odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspdtpracujgce w procesie rekrutacji
w zakresie ustug IT (serwisowania i usuwania awarii),

5) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Wniesienie Zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja

z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Ztotoryjski Osrodek Kultury, pl. Reymonta 5, 59-500 Ztotoryja,

6) osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych,

7) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Ztotoryjskim Osrodku Kultury.

Podpis kandydata
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