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Termin sktadania ofert do dnia 31 grudnia 2019 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy.

Dyrektor RCK poszukuje kandydata na stanowisko Glownego Ksiqgowégo w Regionalnym
Centrum Kultury w Chocianowie, ul. Kosciuszki 5, 59-140 Chocianéw

1. Stanowisko pracy:
1. Gloéwny ksiggowy,

2. wymiar etatu: 1/2
3. umowa O prace,

1. Wymagania niezbedne:
1. Gtéwnym ksiegowym zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktora:

* ma obywatelsth panistwa czlonkowskiego Unii Europej skiej, Konfederacji Szwajcarskie]
fub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europej skim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywateistwa polskiego;

+ ma petna zdolnos¢ do czynnogci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

+ nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panistwowych oraz samorzadu '

" terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

+- posiada znajomos¢ jezyka polskiego W mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego;

+ speinia jedenz ponizszych warunkow:

a) ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Jub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig prakiyke w ksiggowoscl,

b) ukoficzyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmnie] 6-
letnig praktyke w ksiegowosci, o

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprgﬁniaj gcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Znajomos¢ prawa, W zakresie:

« Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

« Ustawy o finansach publicznych.

» Ustawy 0 rachunkowosci.

« Ustawy o odpowiedzialnoscl za naruszenic dyscypliny finansow publicznych.
. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych: od 0s6b prawnych.

« Ustawy VAT.

I1L Wymagania preferowane:

1. Do$wiadczenie w pracy, ¢0 najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku Gtéwnego
Ksiegowego w jednosice samorzadu terytorialnego, jednostee sektora finansow
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V. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

. List motywacyjny.

CV- uwzgledniajacy dokiadny przebieg katiery zawodowej.

. Kserokopie §wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane

wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) niekaralnodci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi -gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoscei dokumentow, za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Jub
za przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresei:

-hpll\-l[—-

-, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Regionalnego Centrum Kultury w Chocianowie, ul. T. Kosciuszki 5, w celu wzigcia udziatu w
naborze na stanowisko Glownego Ksiggowego w RCK Chocianow

— Podajg dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

— Zapoznalam (em) si¢ z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym 2 informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tredci swoich dany i prawie ich
poprawienia”.

VL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktadag:
w sekretariacic RCK w godz. od 7:30 do 15:30

lub przestaé na adres: sekretariat@rckchocianow.pl

+ Regionalne Centrum Kultury w Chocianowie , ul. T. Kosciuszki 5, 39-140 Chocianow

w terminie do dnia 31 grudnia 2019 r.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni

indywidualnie- telefonicznie.

Ogloszenie jest opublikowane W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Chocianéw htip:// chocianow.bip.pbox.pl/;

Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostana poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie
odsylamy.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe, jest Regionalne Centrum Kultury w Chocianowie, ul. Kosciuszki 5,

50.140 Chocianéw. Jesli majg Panstwo watpliwosci lub potrzebuja wigcej informacji o
przetwarzaniu danych osobowych prosimy o przestanie informacji do wyznaczonego przez nas
inspektora danych osobowych na adres e-mail: sekretariat@rckchocianow.pl Jako administrator
danych gwarantujemy spetnienie wszystkich praw wynikajgeych z ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych, 4. prawo dostgpu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych, ograniczenia ich
przetwarzania, prawo do ich przenoszenia, niepodlegania zautomatyzowancmu podejmowaniu
decyzji, a takze prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

7 uprawnien tych moze Pani/Pan skorzystac:
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publicznych.
2. Znajomo$é przepisow szezegdlnych dotyezacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.
3. Znajomo$é przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego.
prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.
4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystyczaych, fworzenia prognoz,
sprawozdar, zestawien, plan6w w oparciu 0 materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia.
5. Umiejetnos¢ korzystania z pakictu MS OFFICE, internetu, programu kadrowo-placowego
( Gratyfikant), programu ksiegowego (Rewizor), PUE platforma ZUS, PLATNIK,
bankowos¢ internetowa.
Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkéw unijnych.
Komunikatywno$é, sumiennoé¢, umiejgtnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnose, terminowos¢ i dokladnosé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢.
8. Predyspozycje do pracy na stanowisku glownego ksiggowego.

o

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych.

3. Prowadzenia rozliczef z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen 1 innych dokumentéw zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycjt érodkami pienieznymi.

6. Opracowywanie proj ektow przepisow wewnetrznych dotyczgeych prowadzenia
rachunkowoséci, wydawanych przez Dyrektora jednostki (Polityka rachunkowosci).

7. Opracowywanie planow finansowych oraz bieZaca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

10.Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11.Nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy Prawo zaméwieniach publicznych,

12.Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

13.Przygotowywania i przekazywania do ZUS whioskéw pracownikéw ubiegajacych sig 0
renty i emerytury.

14.Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

15.Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci.

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

17.0dpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnogcia finansowo-ksi¢gowa
jednostki.

18 Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrace od wynagrodzen itp.

19 Nadzorowanie, przygotowanic i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiggowej.

20.Przygotowywanie umow 0 prace, wystawianie $wiadectw pracy, prowadzenie akt
osobowych, ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow.

21, Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtownego
ksiggowego. ‘
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+ w odniesieniu do zqﬁama sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, z¢ dane sg

nieprawidtowe lub niekompletne;

« w odniesieniu do zadania usunigcia danych, gdy Pani/Pana dane nie beda juz niezbgdne do
celow, dla ktorych zostaly zebrane przez Regionalne Centrum Kultury

« w przypadku cofnigcia przez Pania/Pana swojej zgody na przetwarzanie danych, gdy
zgloszony zostanie sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych;

o w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajgcego z przepisu prawa, gdy Pani/Pana dane
beda przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢ usunigte;

« w odniesieniu do zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy zauwazy Pani/Pan, ze
dane sa nieprawidtowe — moze Pani/Pan zadaé¢ ograniczenia przetwarzania Pani/Pana
danych na okres pozwalajacy na sprawdzenia prawidtowosci tych danych;

« w odniesieniu do zadania przeniesienia danych, ody przetwarzanie Pani/Pana danych
odbywa si¢ na podstawie zgody lub zawarte] umowy.

Ma Pani/Pana prawo wnies¢ skargg w zwiazku z przetwarzaniem przcz nas danych osobowych do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres: Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepnione uprawnionym stuzbom i organom administracji publicznej, tylko jesli przepisy ustaw
to nakazuja fub na to pozwalaja. Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaé zautomatyzowaniu
podejmowania decyzji i bgdg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem, ktory wygrat nabor. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego w rozumieniu okreglonym w przepisach RODO.




