Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Przectawiu ogtasza nabdr
na stanowisko gtéwnego ksiegowego/gtdwnej ksiegowe;j.

Petny etat
Termin rozpoczecia pracy: styczer 2023 r.
Termin sktadania dokumentow: 6 grudnia 2022 r., godz. 15:00

Zakres obowigzkéw:

e wykonywanie obowigzkédw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994r. z pdin. zm,,

e przygotowanie rocznych sprawozdan finansowych,

e zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej i
bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu,

e planowanie wydatkowania s$rodkéw i przeptywow gotéwkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi instytucji,

e raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreslonych
termindw,

e czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-
ksiegowego, aktualizacja polityki finansowej jednostki,

e zapewnienie prawidtowosci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowe]j oraz celowej,
podatkdw, ZUS, rozliczenia projektéw UE, ministerialnych,

e prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

e opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw
trwatych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji
kasowej,

e zapewnienie prawidiowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majagtkowych
oraz wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury,

e nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych i terminowej realizacji
umow,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

e przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgtoszenn i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, opracowywanie planéw finansowych
oraz biezgca kontrola ich wykonania,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

e prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w programie finansowo-ksiegowym,

e przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

e rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,



e przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

e zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

e gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawag,

e odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki,

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezag do kompetencji
Gtéwnego Ksiegowego.

e wspotpraca z Dyrektorem i/lub osobami przez niego wyznaczonymi przy
opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji,

e petna obstuga kadrowo-ptacowa pracownikdéw oraz oséb wykonujgcych umowy
cywilnoprawne,

e naliczanie i wyptata wynagrodzen z tytutu umoéw o prace oraz umoéw cywilno-prawnych,
wynagrodzen chorobowych, zasitkdw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,
dokonywanie potracen od wynagrodzen,

e obstuga PUE ZUS,

e obstuga programu PtATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesyfanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS, sporzadzanie korekt ZUS,

e terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
iinnych,

e obstuga PPK,

e prowadzenie ewidencji kadrowo-ptacowej, weryfikacja jej poprawnosci

e prowadzenie sprawozdawczosci wobec Gtownego Urzedu Statystycznego,

e naliczanie i wyptata Swiadczen urlopowych,

e wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie szkolen BHP, badan
profilaktycznych oraz RODO,

e prowadzenie proceséw rekrutacyjnych,

e obstuga umoéw w zakresie praktyk, stazu oraz prac spotecznie uzytecznych,

e Scista wspétpraca z pracownikami innych dziatow,

e wystawianie faktur sprzedazy,

e sporzadzanie na wniosek pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e rozliczanie delegacji stuzbowych,

e wystawianie not odsetkowych,

e wystawianie wezwan do zaptaty,

e prowadzenie ewidencji VAT sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji JPK_V7, CIT,

e sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach do Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

e sporzadzanie i wysytanie deklaracji PIT-11, PIT4R.

Wymagania:
e Gléwnym ksiggowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢
osoba, ktora:
e Posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow



mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U.2016 p0z.902 ze zm.),

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byla karana za przestgpstwo umysline;

e nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi,

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

e cieszy sie nieposzlakowana opinia,

e spehnia jeden z ponizszych warunkow:

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

o ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

o Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrgbnych przepiséw,

o posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e Znajomos$¢ prawa, w zakresie:

e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

e Ustawy o finansach publicznych,

e Ustawy o rachunkowosci,

o Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

o mile widziana praktyka w ksiegowosci w instytucji kultury,

o doskonate umiejetnoscei organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

e znajomo$¢ przepisow dotyczacych zagadnien rachunkowosci , przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepisoéw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

o znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych,

» umiejetnos$é planowania finansowego i budzetowania,

e posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planow w oparciu o materiaty zZréodlowe 1 przewidywane
zalozenia,

e umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (migdzy innymi Word, Excel,
Outlook Express), Internetu,



@)

o

@)

o komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,
e predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiegowego:
wyrdznia si¢ zorganizowaniem, samodzielnoscig, odpowiedzialnoscig i asertywnoscia,
jest odporny/a na stres,
charakteryzuje sie wysoka kultura osobistg i rozwinigtymi zdolno$ci interpersonalnymi,

Oferujemy:

o Prace w ciekawej, dynamicznej instytucji kultury.
o Mozliwos$¢ zdobycia nowych doswiadczen.
o Wynagrodzenie: do uzgodnienia z Dyrektorem

Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)

1. List motywacyjny,
2. CV — zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22018 r., poz. 917 ze zm.) tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
3. Kserokopie s$wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),
5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w  liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach w zakresie innych danych
osobowych niz wynikajace z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. 22018 r., poz.108 z pdzn. zm.) — jesli takie dane wystapia (np. dane
do kontaktu).

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie oferty na adres Gminny O$rodek Kultury,
Sportu i Rekreacji, ul Rekreacyjna 1, 72-005 Przeclaw, lub zlozenie osobiScie w biurze
instytucji w godzinach od 8.30 do 17.00 od poniedzialku do pigtku, w terminie do 6
grudnia 2022 r.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 5d) moze by¢
zawarte w liscie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zalgczonych do niego dokumentach w zakresie innveh danych osobowych niz wynikajgce

zarl.
pozn.

221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., p0oz.917 z
zZm.)

Rafat Rotjuszka
DYREK\OR



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji, ul Rekreacyjna 1, 72-005 Przeclaw.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego 2 , natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie* , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

OKkres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa osob, ktorych dane dotyczg
Majg Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).

NN

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne. . 1 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.); 2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); 3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO; 4 Art. 9 ust. 2
lit. a RODO.



