Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Turystyki w Janowie oglasza
nabér na stanowisko GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego Ksiegowego/Gltownej Ksiggowej powinna
spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.), nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finans6w publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gldéwnego ksiegowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczylta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, ksiegowosci, znajomos$¢ przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa

podatkowego ordynacji podatkowej;



doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiegowosci w sektorze
finansow publicznych;
umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki samorzadowe;j,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt, przygotowanie harmonogramu wydatkow,

sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
informacji o realizacji planu finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora, prowadzenie
sprawozdawczos$ci budzetowej podatkowej instytucii,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiggowanie dokumentow finansowych,

naliczania wynagrodzen i pochodnych w tym wynikajacych z uméw cywilnoprawnych,
zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowego ich przekazywania,

opracowanie projektow dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowos$ci w instytucjach
kultury,

obstuga programéw komputerowych pakiet MS Ofice oraz finansowo-ksiegowych ,
sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS,

sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, GUS 1 US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiggowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwalych wyposazenia, warto$ci niematerialnych 1
prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki

finansowej instytucji kultury,



wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldéwnego
ksiggowego,

rozliczanie pozyskiwanych srodkoéw finansowych z innych zrédet.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
GOK,SIiT w Janowie

prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikow Osrodka Kultury
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym pracownikow,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw, prowadzenie listy obecnosci oraz
ewidencji wyj$¢ shuzbowych i1 prywatnych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska pracy
organizowanie i1 koordynowanie stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych
itp. oraz wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy

organizowanie i koordynowanie praktyk uczniow i studentow

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob bezrobotnych

prowadzenie innych spraw powierzonych przez Dyrektora GOK,SiT w Janowie

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze, usytuowanym na pierwszym pigtrze w budynku Gminnego Osrodka
Kultury Sportu i Turystyki w Janowie

Praca w wymiarze 1/2 etatu (mozliwos$¢ elastycznego czasu pracy);

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Zyciorys (CV) zawierajacy informacje o stazu pracy

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik Nr 1).
Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych (zatacznik Nr 2).

Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a



takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego (zalgcznik Nr 3).

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
glownego ksiggowego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub
etnicznym, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos¢ do

zwigzkow zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualnos$ci lub orientacji seksualnej).

Termin skladania dokumentéw: do 20 grudnia 2024 r.

Miejsce skladania dokumentow: Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Turystyki w Janowie,

ul. Sokoélska 18 , e-mail : goksit@janow.com.pl

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury, Sportu i
Turystyki w Janowie, z siedzibg w Janowie przy ulicy Sokolska 18, 16-130 Janéw
reprezentowany przez Dyrektora dalej Administrator.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@eterneco.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22 ustawy
226 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) (dalej: KP) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze w zwigzku z art.
22' § 1 pkt. 1 — 3KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22!
§ 1 pkt. 4 — 6 KP.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.




10.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegodlne
kategorie danych) konieczna be¢dzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiso6w prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostgpu do danych osobowych, na
podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Panu/Pani prawo
do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na
postawie art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18
RODO, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 7 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy RODO przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do podmiotow poza Unig Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" KP jest niezbedne aby
uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO ......oeiniit e
2. DataUrOUZENIA ...t
3. DANE KOMEAKEOWE ... veeeeeeee et e,

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

N

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegdInych

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam pelng zdoIno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z peini

praw publicznych

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em prawomocnie skazana/y za przest¢pstwa umyslne.

(czytelny podpis)



