CENTRUM KULTURY

w  Resku :
ul. Wojska Polskiego 16, 72-315 Resko
tel. 0913951338
NIP 263-027-35-82, REG. 320448610
DYREKTOR CENTRUM KULTURY W RESKU

POSZUKUJE KANDYDATA NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Kultury w Resku 72-315 Resko, ul. Wojska Polskiego 16
2. Okreslenie stanowiska:

Gléwny Ksiegowy w Centrum Kultury w Resku
3. Rodzaj umowy, wymiar czasu pracy i miejsce zatrudnienia

Umowa o prace, peten etat — Centrum Kultury w Resku
4. Wymagania niezbedne:
1. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 ze
zm.) kandydat/ka na stanowisko gléwnego ksiegowego powinien/na spelnia¢ niezbedne wymagania
zwigzane ze stanowiskiem:
1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajq zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego;
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego;
5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukoriczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
5. Wymagania preferowane:
1) do$wiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegélnosci w instytucji kultury;
2) posiadanie znajomosci przepiséw w zakresie ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i oséb prawnych;
3) posiadanie znajomosci przepiséw z zakresu rachunkowosci i finansach publicznych, podatku
VAT, sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa zaméwien
publicznych, obstugi kadr i plac;
4) posiadanie znajomos$ci komputerowych programéw finansowo-ksiegowych oraz pakietu MS
Office;
5) posiadanie umiejetno$ci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawieri, planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zalozenia;
6) komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowo$c¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Sporzadzanie bilansu, sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.



3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowiazujagcymi
przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

6. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wydawanych przez dyrektora jednostki (Polityka rachunkowosci).

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych, ksiegowanie dokumentéw finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

10. Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zaméwieniach publicznych.

12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracern i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.
13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji i innych Zrédet w tym projektowych.
14. Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o renty

i emerytury.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodk6w trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

16. Zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci.

17. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

18. Naliczanie i wyplata wynagrodzeni, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

19. Nadzorowanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;j.

20. Uzupelnianie bazy danych programu kadry i place.

21. Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowq
jednostki.

22. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezq do kompetencji gléwnego ksiggowego.
7. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny.

3. CV - uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

6. Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

b) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gldwnego ksiggowego,

c) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokument6w, za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w gabinecie Dyrektora Centrum Kultury w Resku, ul. Wojska
Polskiego 16 (I pietro) od godz. 8° do godz. 16* lub przesta¢ tradycyjna poczta na adres Centrum
Kultury w Resku ul. Wojska Polskiego 16, 72-315 Resko w nieprzekraczalnym terminie do



29.05.2025 r. wiacznie (liczy sie data wpltywu) z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko Gléwnego
ksiegowego”. Dokumenty, ktére wplyna po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego — rozmowy oraz miejscu jej
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.  Dyrektor
Centrum Kultury dokona wyboru kandydata na stanowisko, bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru Zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Kultury w Resku. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

Dokumenty aplikacyjne Kandydatéw bioracych udzial w naborze beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym Kandydatem lub w razie
nierozstrzygnietego naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach. W tym czasie Kandydaci moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna RODO — nabér pracownikow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury w Resku, ul. Wojska
Polskiego 16, 72-315 Resko.

2. Inspektorem ochrony danych w Centrum Kultury w Resku jest dr Bartosz Mendyk, kontakt:

iod@drmendyk.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie danych niezbednych do podjecia dzialan przed zawarciem
umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w zakresie danych wymaganych przepisami prawa (m.in. Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych),

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w przypadku podania dodatkowych danych niewymaganych przepisami
prawa (zgoda kandydata).

4. Podanie danych osobowych jest:

- obowigzkowe — w zakresie wymaganym przepisami prawa,

- dobrowolne — w przypadku danych przekazanych dobrowolnie (np. zdjecie, zainteresowania).

5. Dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania rekrutacji, a nastepnie przez okres 3
miesiecy od jej zakoniczenia, chyba ze kandydat wyrazi zgode na wykorzystanie danych na potrzeby
przyszlych rekrutacji.

6. Osobie, ktérej dane dotycza, przystluguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.
Nie beda rowniez przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani profilowane.

DYREK OR
Centrum Kultdry w Resku

Joanna¥« ndrat



