JEDNOSTKA
Gminny Osrodek Kultury w Rejowcu
Ul. Fabryczna 13
22-360 Rejowiec
(82)568-83-35
gok.rejowiec@interia.pl

OFEROWANE STANOWISKO

Gléowny Ksiegowy
DATA OGLOSZENIA NABORU
12.01.2022
TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW
26.01.2022
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1. Miejsce $wiadczenia pracy: Gminny Osrodek Kultury w Rejowcu ul Fabryczna 13
2. Pracaw wymiarze 1/2 etatu.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4. Praca o charakterze administracyjno-biurowym.
5. Bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami GOK.

WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

Kandydat powinien by¢ osoba, ktora wg Ustawy o finansach publicznych spetnia nastgpujace
wymagania:

1.

N

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

Ma peltna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

b. Ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

Zna przepisy ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamoéwien publicznych,
kodeksu pracy, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

WYMAGANIA DODATKOWE

(pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku)

1.

2.

3.

Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
programow ksiggowych, PLATNIK, oraz sprzetu biurowego;

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow publicznych, planu
kont, ksiggowosci, przepisOw prawa pracy pracownikéw instytucji kultury;

Umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych;

Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia , umiej¢tno$¢ planowania



finansowego 1 budzetowania;

5. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

6. Inicjatywa dobrej organizacji pracy i checi doskonalenia umiejetnosci;

7. Zdolnosci przywddcze, umiejetnos$¢ organizacji pracy podlegltym pracownikom,;

8. Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, systematycznosc,
skrupulatno$¢ oraz zaangazowanie;

9. Umiejetnos¢ pracy pod presjg (czasu, zadan i ich celow).

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. Prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej;

3. Naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek ZUS, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie;

4. Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow;

5. Dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow bankowych;

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan zgodnie z polskimi standardami
rachunkowosci;

7. Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury;

8. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej instytuci;

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

10. Udziat we wszystkich kontrolach urzgdowych (m.in. ZUS, US, PIP);

11. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (m in. GUS, banki);

12. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow;

13. Nadzorowanie prawidtlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci majatkowej oraz zasad inwentaryzacji 1 likwidacji $rodkow trwatych 1
wyposazenia;

14. Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;

15. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksieggowych oraz
kadrowych;

16. Nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu zamowien publicznych;

17. Opracowywanie projektow wewnetrznych przepisoéw dotyczacych rachunkowosci;

18. Wsparcie dyrektora w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-ksiggowych.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Podpisany list motywacyjny i CV,

2. Podpisany kwestionariusz osobowy,

3. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. Podpisane oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

5. Kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ zZ oryginatem),

6. Kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

8. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282 tj.)
jest zobowiagzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.



ADRES SKEADANIA LUB PRZESEANIA DOKUMENTOW
Gminny Osrodek Kultury w Rejowcu
Ul. Fabryczna 13
22-360 Rejowiec
(82)568-83-35
gok.rejowiec@interia.pl

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztag w terminie do dnia 26.01.2022r.
pod adresem: Gminny Osrodek Kultury w Rejowcu, ul. Fabryczna 13, 22-360 Rejowiec, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko w GOK — Glowny Ksiegowy” w terminie do
26.01.2022r do godziny 16:00. (Decyduje data wptywu do GOK).
Dokumenty ztozone w innej formie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyna do GOK po terminie okreslonym w ogloszeniu 0 naborze, jak
rowniez niespetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bgdzie mozna odebra¢ w GOKw ciagu dziesigciu
dni roboczych od zakonczenia naboru. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne beda przechowywane
do momentu ustania celu przetwarzania lub przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej
dokumentoéw, w ktorych ujete sg dane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Kultury w Rejowcu w styczniu
2022 r. w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://gokrejowiec.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej GOK w Rejowcu, ul.
Fabryczna 13, 22-360 Rejowiec przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu 0 naborze zostang poinformowani
mailowo lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.




OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Oswiadczam, ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowiagzuje si¢ nie wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy.

3. Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystam z pelni
praw publicznych.

/wlasnore¢czny podpis kandydata/



Jezeli w przekazanych dokumentach aplikacyjnych zawarte sa szczegoélne kategorie danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktorych nie zagdamy konieczna bedzie Panstwa
odrebna, pisemna zgoda na ich przetwarzanie:

OSWIADCZENIE
Wyrazam zgode¢* na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Gminny Os$rodek Kultury w Rejowcu w celu

przeprowadzenia naboru na Gtéwnego Ksiggowego.

*nieobowigzkowe

(podpis osoby uczestniczacej w rekrutacji)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

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

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury w Rejowcu,
Fabryczna 13, 22-360 Rejowiec, reprezentowany przez Dyrektora, tel. 82 568 83 35, email:
gok.rejowiec@interia.pl;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@zeto.lublin.pl.
3.Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Glowny
Ksiegowy.

4. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.

C) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Odbiorcami Pana/Pani danych moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa, a takze podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe na
podstawie zawartej umowy powierzenia.

6. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cotfnigciem.
Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez przestanie przez Pana/Panig o§wiadczenia o wycofaniu zgody
na adres e-mail: iod@zeto.lublin.pl lub poprzez ztozenie o§wiadczenia o wycofaniu zgody w GOK.
7. Pana/Pani dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej beda przechowywane przez okres
do 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru ( dla 0osob niezatrudnionych) lub do momentu wycofania
zgody (dla zakresu objetego zgoda).

W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wiaczona do Pana/Pani akt pracowniczych
i bedzie przechowywana zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Dane tworzace akta sprawy ( w szczegdlno$ci protokoty z naboru) przechowywane beda przez okres
5 lat od momentu zakonczenia sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
otrzymania ich kopii, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
konieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostale dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie Pana/Pani dobrowolnie wyrazonej zgody.

10. W przypadku wyboru Pana/Pani kandydatury, Pana/Pani dane osobowe w postaci — imi¢, nazwisko
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego, a takze uzasadnienie wyboru beda
umieszczone na tablicy informacyjnej w GOK oraz w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy.
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