SWIDWINSKI OSRODEK KULTURY
ul. Niedzialkowskiego 17, tel. 797230952
78-300 SWIDWIN-ZAMEK

NIP 672-000-59-80 Swidwin, 28.04.2020r.

SWIDWINSKI OSRODEK KULTURY w Swidwinie

oglasza nab6r na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY SWIDWINSKIEGO OSRODKA KULTURY W Swidwinie

1. Nazwa i adres jednostki: Swidwinski O$rodek Kultury, ul. Niedziatkowskiego 17,
78-300 Swidwin;

- Okreslenie stanowiska: Gléwny Ksiegowy Swidwinskiego Osrodka Kultury,

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- Wymagania niezb¢dne:

- Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko Giéwnego Ksiggowego powinna spetniaé¢ zgodnie z art.
54 ust.1i2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.), nastepujace niezbedne wymagania:

- Gtéwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej ,,gtéwnym
ksiggowym”, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

e prowadzenia rachunkowosci jednostki;

e wykonania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

¢ dokonania wstgpnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym i kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych finansowych.

- Gtéwnym ksiggowym, z zastrzezeniem ust.9, moze by¢ osoba, ktéra:

ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,
takze nie byta karana za przestgpstwo umyslne;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
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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 szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana 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 odrgbnych przepiséw;

zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o zaméwieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
prawne dotyczgce funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego
ordynacji podatkowej;

- do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w sektorze
finanséw publicznych;

- znajomos¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci
elektronicznej, edytoréw tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK;

- umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

- komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

- mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki samorzadowe;j.
- Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

- Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt.

- Sporzgdzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania 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
wydatkow.

- Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowe;j instytucii.
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- Dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentéw finansowych.

- Naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowego ich przekazywania.

- Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacjg rachunkowosci w
instytucjach kultury.

- Obstugi programu PEATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesytania droga elektroniczng
dokumentacji ZUS.

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

- Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j.
- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

- Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowiacych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

- Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

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

ksiegowego.

- Rozliczanie pozyskiwanych $rodkéw finansowych z innych Zrédet.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- Stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Swidwiﬁskiego Osrodka Kultury ,,Zamek”

- Praca w wymiarze 8 godzin dziennie (pelen etat), mozliwo$¢ elastycznego czasu pracy.

Wymagane dokumenty:
- List motywacyjny.
- Zyciorys (CV).

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o prace.




- Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zadwiadczenia).
- Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

- Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

- Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe, a
takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przest¢pstwo scigane z
oskarzenia publicznego.

- O$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie.

- Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiggowego.

- Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do

celéw naboru — podpisane.

5. Termin skladania dokumentéw:
- Termin: do 20.05.2020 r. do godz. 14.00.
- Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do Dyrektora SOK
przy ul. Niedziatkowskiego 17, 78-300 Swidwin (liczy si¢ termin wptywu dokumentéw do
SOK), w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko gléwnego ksiggowego”.

6. Dodatkowe informacje:

- Aplikacje, ktére wplyng po wskazanym terminie nie b¢dg rozpatrywane ( decyduje data
wplywu).

- O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

- Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na stronie internetowe;j Swidwiﬁskiego
Osrodka Kultury

- Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone.

- Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 797 230 952.

Swidwin, dn. 28.04.2020 r.




SWIDWINSKI OSRODEK KULTURY

u). Niedziatkowskiego 17, tel. 797230952

78-300 SWIDWIN-ZAMEK
NIP 672-000-59-80

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYINA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku 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 nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Swidwinski Oérodek Kultury w Swidwinie z siedziba przy ul.
Niedziatkowskiego 17, 78-300 Swidwin. Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych
dokumentach aplikacyjnych sg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na dane
stanowisko pracy. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej. Udzielona zgoda jest podstawg przetwarzania
dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Pania/Pana dokumentach aplikacyjnych,
zwigzanych z procedura naboru na dane stanowisko pracy. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy.
Udostepnione dane nie bedg podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia
wyrazone] zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Niepodanie danych dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie
bedzie skutkowato brakiem mozliwos$ci udziatu Pana/Pani w procedurze naboru. Pani /Pana
dane osobowe 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 Panig/Pana zgody, nie dluzej jednak niz przez okres 3
miesigcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. Przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci Pani/Pana danych oraz zadania ich sprostowania, usuniecia (w zakresie
danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
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