Ogtoszenie nr 02/2021 0 naborze na wolne stanowisko pracy.

DYREKTOR POBIEDZISKIEGO OSRODKA KULTURY

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko. Nr oferty: POK
02/2021

Nazwa i adres jednostki: Pobiedziski Osrodek Kultury 62-010 Pobiedziska ul.
Kostrzynska 21

Nazwa stanowiska:

GLOWNY KSIEGOWY

I. WYMIAR ETATU:

7 etat

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci POK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw POK zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg o finansach publicznych;

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym POK;

Przygotowywanie projektow budzetéw POK oraz harmonogramu wydatkow;

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej (W

tym CIT, PIT i VAT);

6. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow POK;

7. Prawidtowe naliczanie zaliczek podatkow, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie;

8. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywanych sktadnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnoséci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych 1 wyposazenia;

9. Realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;;
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10. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

11. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych  przez dyrektora POK nalezg do kompetenc;i
glownego ksiggowego;

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gltéwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami;

13. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacji 1 innych
zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury;

14. Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtéwnego ksiggowego.



I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ):

1. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiggowosci,

2. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien

publicznych;

Znajomo$¢ przepiséw z. zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

Obywatelstwo polskie;

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

6. Ukonczone $rednie, policealne lub pomaturalne szkoty ekonomiczne i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

Posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;
8. Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

9. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania POK oraz programowych
dokumentow POK, ze szczegdlnym uwzglednieniem Statutu Pobiedziskiego Osrodka
Kultury;

10. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakiet Microsoft Office (Word, Excel),
programéw ksiegowych, programu PLATNIK oraz urzadzen biurowych;

11. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

12. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

13. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
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IV. UMIEJETNOSCI:

Odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ 1 rzetelnose;

Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, zaangazowanie;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. Zyciorys zawodowy (CV) z adresem mailowym i numerem telefonu;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz pracy w
ksiggowosci;

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;
6. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny);

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;



8. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow na wskazanym
stanowisku.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko gtdéwnego ksiggowego POK" w sekretariaciec POK lub przesyta¢ pocztg na adres:
Pobiedziski Osrodek Kultury, 62-010 Pobiedziska, ul. Kostrzynska 21

do dnia 24.06.2021 roku, do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wplyng po tym dniu nie b¢dg rozpatrywane

VII. INNE INFORMACJE:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Pobiedziskim O$rodku Kultury, ul. Kostrzynska 21
tel. 618 177 227. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, beda informowani droga
mailowg lub telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow naboru.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP
Urzedu Miasta i Gminy Pobiedziska i BIP Pobiedziskiego Osrodka Kultury. Dopuszcza si¢
zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po
uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

INFORMACJA DOTYCZACA REKRUTACJI W ZWIAZKU Z OCHRONA
DANYCH OSOBOWYCH

Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktore opatrzone sg ponizsza
klauzula zgody. Dokumenty przestane zarowno elektronicznie, pocztowo lub dostarczone
osobiscie nie bedg brane pod uwagg w procesie rekrutacji, jezeli nie bedg zawieraty ponizszej
klauzuli. Bardzo prosimy o jej zamieszczenie.

Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowiazujacego od 25 maja 2018 r.,
informujg, 1z:
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1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pobiedziski Osrodek Kultury, ul.
Kostrzynska 21, 62-010 Pobiedziska. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za
pomoca adresu mailowego ok@ok-pobiedziska.pl

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl
lub iod@eduodo.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezb¢dne do celow wynikajacych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organdéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych,

1. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO

oraz art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w

art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty

na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-
g) nalezy skontaktowac si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze



przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie
danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

2. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wzigcia udziatu w
procesie rekrutacji, konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia
udziatu w jej procesie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w
sposob zautomatyzowany.



