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Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY — GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:

1) Osoba ubiegajaca sie o niniejsze stanowisko, zgodnie z art. 54 ustawy o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2021 poz. 305).

- posiadac obywatelstwo: polskie;

- posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

- znac jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdéw gtébwnego ksiegowego;

dodatkowo kandydat/ka powinien/na spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

- ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadaé co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub

ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadac co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

2) Znajomosc¢:

- ustawy o rachunkowosci,
- finansach publicznych;
- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

- prawa zamowien publicznych;



- ustaw z zakresu prawa podatkowego i umiejetnosc¢ ich prawidtowego

interpretowania i stosowania;
- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

- ustawy o podatku od towaréw i ustug, o podatku dochodowym, od oséb prawnych
oraz od oséb fizycznych;

- 0 samorzadzie gminnym;

- sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

- Kodeks pracy oraz Kodeks postepowania administracyjnego.

3) Umiejetnosc obstugi programéw Budzet, Ptatnik, Rejestr VAT, program ptacowy

oraz programow pakietu MS Office;

4) Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy

wykonywaniu zadan, samodyscyplina;
5) Dobra organizacja i umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe (zatrudnienie) na stanowisku

ksiegowego;

2) Doswiadczenie w aplikowaniu o srodki krajowe i zagraniczne oraz rozliczaniu

projektow wspotfinansowanych z takich srodkéw;

3) Znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw

publicznych;
4) Znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Prowadzenie rachunkowosci GOKSIR;
- Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

- Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

zgodnie z planem finansowym;



- Realizacja zadan polityki bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie zbioréw
danych osobowych przetwarzanych na potrzeby dziatalnoéci finansowo-ksiegowej
jednostki w porozumieniu z Dyrektorem GOKSIR i Inspektorem Ochrony Danych

Osobowych;

- Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisbw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji

Gtownego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV;
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w

przypadku trwajgcego stosunku pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe |

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach:

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska;

6) oswiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany w zakresie petnienia funkgji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1
pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy

0 prace zobowigzany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

9) oswiadczenie kandydata(ki) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji w brzmieniu:



- Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

- Organizowanie i nadzor nad sporzgdzaniem, przyjmowanie i obiegiem

dokumentow;

- Nadzér nad sporzadzaniem kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan;
- Nadzér nad prowadzeniem spraw administracyjno kadrowych;

- Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej;

- Sporzadzanie listy ptac i deklaracji ZUS;

- Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

- Sporzgdzanie rozliczen oraz deklaracji z zakresu podatku dochodowego od oséb

fizycznych, podatku dochodowego od os6b prawnych oraz podatku VAT;
- Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej;
- Dekretowanie wydatkow biezgcych i inwestycyjnych;

- Analiza wykorzystania srodkow przydzielanych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji GOKSIR;

- Opracowanie planéw finansowych oraz zbiorczych sprawozdan finansowych z

wykonania planu finansowego i ich analiz;

- Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

GOKSIR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i rozliczen,

- Nadzor nad fakturowaniem i rozliczeniem sprzedazy ustug realizowanych przez
GOKSIR;

- Kontrola dokumentow zwigzanych z rozliczaniem kosztéw;,

- Wiasciwe i terminowe zatatwianie skarg i zazalen w swoim zakresie;



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Os$rodek
Kultury Sportu i Rekreacji w Mielniku w zakresie rekrutacji na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego w Gminnym Os$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku, ul.
Zaszkolna 1, 3/4 etat.

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepfywu takich danych oaz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ) (Dz. U.UE. z 2016r., L 119, poz. 1):
Przyjmuje do wiadomosci ze Administratorem Danych bedzie ,,Gminny Osrodek
Kultury Sportu i Rekreacji w Mielniku , reprezentowany przez Dyrektora ”

Na potrzeby procesu rekrutacji moje dane zostang udostepnione/powierzone
Gminnemu Osrodkowi Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku.

W sprawach przetwarzania moge kontaktowac sie z Administratorem danych na
adres:

Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Mielniku ,ul. Zaszkolna 1, 17-307
Mielnik, tel. 85-65-77-167 oraz

Z inspektorem ochrony danych na dres iod-sk@tbdsiedice.pl.

Moje dane beda przetwarzane do czasu:

wycofania przeze mnie zgody zakonczenia rekrutacji na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego w Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Mielniku, ul. Zaszkolna
1, 3/4 etatu nie dfuzej niz 30 dni od zakonczenia rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 31
marca 2022 r. do godz. 12.00 pod adresem: Gminny Osrodek Kultury, Sportu i
Rekreacji w Mielniku ul. Zaszkolna 1 , 17-307 Mielnik w zaklejonych kopertach z

dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

Aplikacje, ktore wptyng do GOKSIR po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i
Rekreacji w Mielniku ul. Zaszkolna 1 oraz na stronie www.goksir.mielnik.com.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 85 6577167

I
Dyrektgf GOKSIR Mielnik

mgr Michai}.u) asz Baranowski
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Klauzula informacyjna w zakresie danych osobowych podanych przez kandydata do
pracy:

Dziatajgc na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zZwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych — dalej ,RODO”), informuije, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Kultury,
Sportu i Rekreacji w Mielniku ul. Zaszkolna 1, 17-307 Mielnik zwanym dalej

Administratorem,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy,
3) Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi:

a) obowigzek prawny wynikajgcy z art. 221 § 1 kodeksu pracy, w zakresie danych
wskazanych w tym przepisie (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

b) podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

c) zgoda, w zakresie danych wykraczajgcych poza zakres okreslony w art. 221 § 1
kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga byc¢:

a) podmioty, ktérym Administrator zleci ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych

osobowych,

b) organy uprawnione na podstawie przepisow prawa, w tym sady i inne organy

administracji publiczne;j.

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania — na zasadach okreslonych w
RODO,



6) jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczgcych Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO,

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie
w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne w celu przeprowadzenia rekrutacji,

konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu w rekrutaciji,

9) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod-sk@tbdsiedice.pl adres do
korespondencji: Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku ul.
Zaszkolna 1, 17-307 Mielnik.



