Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Ciasnej
OGtASZA NABOR
NA ZASTEPSTWO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:

Gminny Osrodek Kultury w Ciasnej

ul. Zjednoczenia 2, 42-793 Ciasna

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1.
2.
3.

4.

posiada obywatelstwo polskie,

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) 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,

b) ukonczyta sSrednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomos¢ przepisow ustaw min. o finansach publicznych, o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:

1.

2.

4.

5.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programdéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego.

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej.

Znajomosc¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennosc i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1.

2.
3.
4

v

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku Gminnego Osrodka Kultury.
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej.

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
z realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
Prawidtowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowosci ich
przekazywania.

Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umdéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.



9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
niestanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.
11. Obstuga programu PLATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS.
12. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych.
13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.
Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
curriculum Vita,
kserokopie Swiadectw pracy,
kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

NoukwnN

aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

List motywacyjny, CV, klauzule informacyjng oraz pozostate oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym

podpisem.

Informacje dodatkowe:

- klauzula informacyjna znajduje sie w zataczniku
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac telefonicznie 547-936-829 lub mailowo
gok@ciasna.pl.
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 28.07.2024 wtacznie, do godziny 15.00 w biurze Gminnego Osrodka
Kultury w Ciasnej lub drogg pocztowa (wazna jest data otrzymania) na adres: Gminny O$rodek Kultury
w Ciasnej, ul. Zjednoczenia 2, 42-793 Ciasna — w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na zastepstwo
Gtéwnego Ksiegowego w GOK w Ciasnej”
Postepowanie rekrutacyjne zostanie zakoriczone dnia 07.08.2024r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury
Katarzyna Ptuciennik

Signed by / Podpisano
przez:

W Katarzyna Maria Ptuciennik
W CIASNE]

Date / Data: 2024-06-18
14:44

KLAUZULA INFORMACYINA dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(RORO) informuje Panig/Pana, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury w Ciasnej potozony przy
ul. Zjednoczenia 2, 42-793 Ciasna, reprezentowany przez dyrektora. Adres e -mail: gok@ciasna.pl

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Gminnym Osrodku Kultury w Ciasnej petni Pani mgr inz.

Dagmara Witczak. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest na adres skrzynki elektronicznej: dw_iod@onet.pl.


mailto:gok@ciasna.pl
mailto:dw_iod@onet.pl

3. Podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit c) RODO — dane przetwarzane s3 ze wzgledu na obowigzek
prawny cigzacy na administratorze; celem przetwarzania danych jest mozliwos¢ wziecia udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko.

4. Zrédtem pochodzenia danych jest ztozone przez Panig/Pana CV.

5. Gminny Osrodek Kultury w Ciasnej co do zasady nie udostepnia danych osobowych innym odbiorcom, poza
ustawowo uprawnionym lub wtasciwym do rozpatrzenia wnoszonych spraw.

6. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych;

2) ograniczenia przetwarzania;

3) prawo whniesienia sprzeciwu;

4) wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r., Adres organu nadzorczego: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

7. Podanie danych jest dobrowolne, ale ich nie podanie — skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym.

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

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu.

10.Pani/Pana dane osobowe bed3g przetwarzane przez okres 1 miesigca po zakonczeniu postepowania
rekrutacyjnego. Jesli w ciggu miesigca po zakoriczonym postepowaniu rekrutacyjnym nie zgtosi sie Pan/Pani

po dokumenty — zostang one zniszczone.
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