GO

KOMORNIKI

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Komornikach,
ogtasza nabor na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego

Wymiar czasu pracy:  petny etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: ~ Gminny O$rodek Kultury w Komornikach (GOK),

ul. Koscielna 37, 62-052 Komorniki

I.  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 gtdéwnego ksiegowego powinien/na spetnia¢ niezbedne wymagania
zwigzane ze stanowiskiem. Moze byc¢ to osoba, ktora:

a.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Znajomosc prawa, w zakresie:

a.
b
c.
d.
e

f.

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Ustawy o finansach publicznych.

Ustawy o rachunkowosci.

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych: od osdb prawnych.
Ustawy o podatku VAT.

3. Posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych- w tym doswiadczenie na
stanowisku gtownego ksiegowego w sektorze finanséw publicznych.

4. Posiada nieposzlakowang opinie.

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko gtdwnego ksiegowego.
6. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtdwnego ksiegowego.
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Il.  Wymagania preferowane

1. Doswiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci, w jednostce sektora
finansow publicznych.

2. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, a
w szczegdlnosci przepisdw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa
podatkowego, z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, prawo zamowien publicznych
oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

3. Znajomosc przepisdow w zakresie kadr i ptac.

4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

5. Umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office, Internetu, programu ksiegowego Comarch
Optima, programu kadrowo-ptacowego, PUE platforma ZUS, PtATNIK, bankowos$¢
internetowa.

6. Znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad korzystania ze srodkdw unijnych.

7. Komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé.

lll. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2. Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywoéw i
pasywow.

4. Wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

6. Obstuga programéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentow ZUS, obstuga programu PATNIK.

7. Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

8. Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej
GOK.

9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych.

10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego w systemie
bankowosci elektroniczne;.

11. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym.

12. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dot. operacji
gospodarczych i finansowych.

13. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podstawowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow.

14. Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan.

15. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych .

16. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

17. Prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczert podatkowych.
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18. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, prowadzenie
stosownych ewidencji, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.

19. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury (Polityka
rachunkowosci).

20. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwieniach publicznych.

21. Prawidtowe dokonywanie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych oraz
przestrzeganie procedur wydatkowania srodkow tego funduszu

22. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

23. Biezgce uzupetnianie bazy danych obstugiwanego oprogramowania ksiegowego.

24. Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z
mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.

25. Wykonywanie innych polecen Dyrektora GOK zwigzanych z dziatalnosciag Gminnego Osrodka
Kultury w Komornikach.

IV. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV) z podaniem z informacjami o wyksztatceniu, z opisem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego.

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.

e (Odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

e (Odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

e (Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do korzystania z petni praw publicznych.

e (Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym.

e (Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
wg. zatgczonego wzoru.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢:

e osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Komornikach w zaklejonej kopercie, z
dopiskiem ,Rekrutacja: Gtéwny Ksiegowy”;

e listownie na adres: Gminny O$rodek Kultury w Komornikach, ul. Koscielna 37, 62-052 Komorniki
z adnotacja ,,Rekrutacja: Gtéwny Ksiegowy”;

e poczty elektroniczng na adres: rekrutacjia@gokkomorniki.pl z tematem: ,Rekrutacja: Gtéwny
Ksiegowy”.
Preferowany format zatgcznikéw to pliki pdf.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 12 lipca 2024 r. do godziny 15.00.
Decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Kultury w Komornikach.
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Wzér: Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy

Ja, nizej podpisany/-a, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny
Osrodek Kultury w Komornikach w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i
zawarcia umowy zatrudnienia zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) - Ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych zwane dalej ,,RODO”.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)
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V. KLAUZULA INFORMACYJNA — REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Administratorem podanych danych osobowych jest: Gminny Osrodek Kultury w Komornikach z siedziba
przy ulicy Koscielnej 37, 62-052 Komorniki, adres e-mail: biuro@gokkomorniki.pl, tel.:+48 61 810 74 49.

Inspektorem ochrony danych jest:
Pani Natalia Wielowiejska; kontakt: kontakt@rodo-leszno.com.pl, tel.: +48 783 479 791

Celem przetwarzania danych jest: rekrutacja oraz zatrudnienie pracownika na podstawie umowy o
prace / umowy zlecenie.

Podstawa prawng przetwarzania:

e art.6 ust. 1lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
Cigzgcego na administratorze w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
72023 r. poz. 1465)

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO — przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora w zwigzku z ochrong przed
ewentualnymi roszczeniami

e art. 6 ust. 1lit. a RODO — w oparciu o wyrazong zgode na przetwarzanie danych

Zebrane dane bedg przetwarzane: nie dtuzej niz do korica okresu rekrutacji, a w przypadku nawigzania
stosunku pracy bedg dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika administratora danych do
momentu ukoriczenia stosunku pracy, po czym zostang przekazane do zaktadowego archiwum, badz
zniszczone w okreslonym czasie na podstawie przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, z
ktérymi administrator nie nawigze stosunku pracy, bedg przechowywane przez trzy miesigce od
zakonczenia procesu rekrutacyjnego, a nastepnie zniszczone, chyba ze kandydat wyrazit zgode na
wykorzystanie danych w przysztych rekrutacjach — wtedy dane bedg przetwarzane do momentu
wycofania zgody.

Okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami przez administratora.

Zebrane dane mogg by¢ przekazywane: odbiorcom upowaznionym na mocy przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania takim jak banki,
biura rachunkowe, przychodnie zdrowia, firmy bhp, firmy szkoleniowe, agencje ubezpieczeniowe itp.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo: dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
(szczegdty w art. 17), ograniczenia przetwarzania (szczegdty w art. 18), prawo do przenoszenia danych
(szczegdty w art. 20), prawo whniesienia sprzeciwu (szczegdty w art. 21), prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania (mozliwosc istnieje jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na podstawie przepiséw uprawniajgcych
administratora do przetwarzania tych danych).

Przystuguje Pani/-u prawo wniesienia skargi do UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/-a dotyczgcych, narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Obowigzek podania danych: Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do
uczestnictwa w procesie rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie skutkowata
odmowa uczestnictwa w rekrutacji.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie: Wobec Pani/-a nie bedg podejmowane decyzje
oparte na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, w tym profilowanie.
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Przekazywanie danych do panstw trzecich: Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Strona 6/6



