Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wegorzynie oglasza nabor na stanowisko
Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Wegorzynie
od 01.07.2024r.

I. Stanowisko pracy:

1. Gléwny ksiggowy,
2. wymiar etatu: 1/3 umowa o prace,

I1. Wymagania niezbedne:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2023 poz.
1270; ze zm.) kandydat/ka na stanowisko gtéwnego ksiggowego powinien/na spetniaé
niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem. Moze by¢ to osoba, ktora:

* 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 odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

* ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

* posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

* spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Znajomo$¢ prawa, w zakresie:

* Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j.

* Ustawy o finansach publicznych.



» Ustawy o rachunkowosci.

* Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
 Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych: od 0s6b prawnych.

» Ustawy 0 VAT.

I1l. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci w

instytucji kultury.

2. Znajomos¢ przepisow szczegodlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

3. Obstuga ptac.

4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrédtowe 1 przewidywane zalozenia.

5. Umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, programu kadrowo-ptacowego,
programu ksiegowego, PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowo$¢ internetowa.

6. Komunikatywnos$¢, sumiennos$¢, umiej¢tnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢.
7. Predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego.

IVV. Wymagania dodatkowe

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka rachunkowosci).

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.



8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

10. Przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

11. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem 1 przepisami
prawa.

12. Rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

13. Pomoc w przekazywaniu do ZUS wnioskow pracownikow ubiegajacych si¢ o renty i
emerytury.

14. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.
15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

16. Gromadzenie i1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

17. Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-ksiegowa
jednostki.

19. Naliczanie 1 wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.

20. Uzupetnianie bazy danych programu place.
21. Przygotowywanie sprawozdan do GUS.

22. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Wegorzynie zwigzanych z dziatalnoscig GOKiS..

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.

3. CV-uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.

4. Kserokopie §wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.



5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).
6. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdw, za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego 1ub
za przestgpstwo skarbowe,

¢) posiadaniu zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Wegorzynie godz. od 8.00 do 16:00 lub przesta¢ na adres:

Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Wegorzynie ul. Kosciuszki 9 z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko pracy Gtéwny ksiggowy” w terminie do dnia 21 czerwca 2024 r.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie- telefonicznie. Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Wegorzyno i na stronie internetowej
www.gokiswegorzyno.pl. Nadestane dokumenty bgda analizowane pod wzgledem
formalnym, nastepnie wybrane osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

VI1. Dane osobowe- Klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Gminny Osrodek Kultury 1 Sportu w Wegorzynie przy ul. Kosciuszki 9.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sa przetwarzane w
celu realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy. Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilne;.
Udzielona zgoda jest podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych
przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych, zwigzanych z procedurg naboru na dane
stanowisko pracy. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy. Udostepnione dane nie b¢da podlegaty
udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z
mocy prawa. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Niepodanie danych dodatkowych lub
wycofanie zgody na ich przetwarzanie begdzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu
Pana/Pani w procedurze naboru. Pani /Pana dane osobowe be¢da przetwarzane przez caty
okres realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych, a w
przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody,
nie dluzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w



naborze. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci Pani/Pana danych oraz zadania ich
sprostowania, usunigcia (w zakresie danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.

Dyrektor GOKiS w Wegorzynie

Renata Luczak-Arys



