Zatacznik do Zarzgdzenia nr 25/23
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie z dnia 29-04-2023 r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

( nazwa stanowiska pracy)

w Gminnym Os$rodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie
ul. Dtuga 5, 82-500 Mareza

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, lub ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, lub uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich,
lub ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, lub policealnej, lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
€O najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
znajomos¢ przepiséw z zakresu:

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o rachunkowosci

e ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

e ustawy o bibliotekach

e ustawy prawo zamowien publicznych

e oraz innych przepiséw dotyczgcych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury;
biegta obstuga komputera i znajomos$¢ programow komputerowych: PLATNIK (ZUS), Ptace,
Finansowo-Ksiegowy, bankowosci elektronicznej, pakiet MS Office.

Stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych,

znajomos¢ programow VULCAN (Ptace, Finanse, Kadry), Arisco (wyposazenie).
Samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy;

Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista i umiejetno$¢ pracy w zespole.



3. Zakres obowigzkéw:

Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej ,gtdbwnym ksiegowym”,
jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonania dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych finansowych

Do kompetencji i zadan Giéwnego Ksiegowego w GOKIiB nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci GOKIB ;

2) obstuga finansowo — ksiegowa GOKIiB;

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki;

4) opracowywanie planéw finansowych i nadzoér nad ich realizacjg;

5) sprawozdawczo$¢ finansowa, w tym sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych i

bilansow;
6) wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym;
7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
8) prowadzenie kasy GOKiB;
9) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia z Urzedem

Skarbowym;

10) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu dokumentéw

finansowych oraz organizowanie ich w obiegu;

11) nadzorowanie sporzadzania list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy, przygotowania
dokumentacji do ZUS w zwigzku z wyptatg zasitkdw chorobowych, prowadzenia imiennych

kartotek wynagrodzen i innych wyptat;
12) nadzorowanie prowadzenia rozliczen z ZUS i US;

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, zasad (polityki)
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji Srodkow trwatych;
14) administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci;
15) wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi;

16) dbanie pod wzgledem finansowym o prawidtowos¢ uméw zawieranych przez Dyrektora

dziatajgcego w imieniu GOKiB;

17) wystepowanie do Dyrektora jednostki o awansowanie i nagradzanie podlegtych pracownikéw

oraz podwyzke wynagrodzenia;
18) kontrolowanie prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkéw finansowych;

19) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac w zakresie dziatalnosci finansowej, ksiegowej

oraz kadrowej;
20) dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych;

21) pisanie przelewéw do rachunkéw, faktur i innych dokumentéw w programie Vulcan oraz

Internet Banking;
22) wystawianie faktur;
23) obstuga poczty e-mail placowki w zakresie faktur;
24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:

= umowa o prace na czas okreslony — 1 rok, docelowo umowa na czas nieokreslony;
» praca w petnym wymiarze czasu pracy;

= wynagrodzenie do uzgodnienia;

= miejsce pracy — biuro GOKIiB Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, Kwidzyn



5. Wymagane dokumenty:

o

f.

g.

list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) ,

curriculum vitae (wtasnorecznie podpisane),

wypetniony  kwestionariusz ~ osobowy  (udostepniony na  stronie internetowej
gokkwidzyn.naszbip.pl) - Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

podpisany druk klauzuli informacyjnej (w zatgczeniu)

potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referencji (kserokopie $wiadectw,
dyploméw i zadwiadczen),

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy.

oswiadczenie kandydata — Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg oraz wlasnorecznym
podpisem :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteke w Kwidzynie, ul. Dtuga 5, 82-500 Mareza,
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a.

Dokumenty nalezy sktada¢ w biurze GOKIB, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn w terminie do
22 maja 2023 r. do godz. 15:00.

Dokumenty powinny byé w formie pisemnej w zamknietej kopercie z adnotacjg
,Nabor na stanowisko GEOWNA KSIEGOWA”.

Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy,
decyduje data wptywu do siedziby GOKIB.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne i podejmie
decyzje o dopuszczeniu do drugiego etapu,

Kandydaci wybrani do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej)
zostang powiadomieni telefonicznie i uzgodnionym terminie i miejscu,

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, bedg
dotgczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw bedg do odebrania w
sekretariacie KCK przez 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw rekrutacji -jesli nie zostang
odebrane w wyznaczonym czasie zostang zniszczone,

GOKIB zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej www.gokkwidzyn.pl
oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej (BIP) — gokkwidzyn.naszbip.pl

Mareza, dn. 29-04-2023 r.

/- Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie


http://www.gokkwidzyn.pl/

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH DLA KANDYDATOW DO PRACY

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie, ul. Dtuga 5, 82-500 Mareza.

Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanied,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a.  Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).,
b.  Art. 6 ust. 1lit. 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn.
zm.) (dalej: RODO);
C. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
d.  Art. 9ust. 2 lit. a RODO.
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Powyzsza zgoda moze by¢ sformutowana w nastepujacy
sposoéb: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Gminny
Osrodek Kultury i Biblioteke w Kwidzynie przez okres najblizszych 3 miesiecy.”
Dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutaciji, a w przypadku gdy wyrazg Panstwo zgode na udziat w
kolejnych naborach pracownikéw nie dtuzej niz 3 miesiagce liczac od dnia ztozenia o$wiadczenia.
Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Administratora:

a.  dostepu do dotyczacych go danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do usunigcia swoich danych osobowych
prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03 00).
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.
Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany. Administrator nie profiluje
danych osobowych.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktéry jest dostgepny pod numerem telefonu: +48 791 150 939 lub pod adresem e-

mail: biuro@solved.com.pl.
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