MGOK

NOWE MIASTO NAD PILICA

Miejsko- Gminny Os$rodek Kultury w Nowym Miescie Nad Pilica
oglasza nabor na stanowisko:

Glowny Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

1) Nazwa i adres jednostki: Miejsko- Gminny Osrodek Kultury, ul. Tomaszowska
5, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica

- Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiggowy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury,

2) Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezb¢dne

Gtéwnym ksiggowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu ( EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe, takze nie byla karana za przestepstwo umysline;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

5. spehnia jeden z ponizszych warunkow:

no

-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 ksiggowosci;

-ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

-jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

-zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
zamoOwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzadowej instytucji
kultury.



Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego
ordynacji podatkowej;

2. doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiggowosci w sektorze finansow publicznych;

3. znajomo$¢ programéw komputerowych: ksiggowo-ptacowych, obstugi
bankowosci elektronicznej, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych,
programu PLATNIK;

4. umiejetno$é interpretowania przepisow;
5. komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki samorzadowe;.
- Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

- Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt.

- Sporzadzanie niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
informacji o realizacji planu finansowego.

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

- Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

- Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowej instytucji.

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

- Naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowego ich przekazywania.

- Opracowanie projektow dokumentdéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

- Obstugi programu PLATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesytania drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS.

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrgbnymi przepisami.

- Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo — ksiggowych.

- Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia 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, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

- Rozliczanie pozyskiwanych $rodkow finansowych z innych zrodet

- Prowadzenie spraw kadrowych

4) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- Stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Miejsko- Gminnego Osrodka
Kultury w Nowym Miescie nad Pilicg, przy ul. Tomaszowskiej 5.

- Praca w wymiarze ; etatu, 4 godzin dziennie (mozliwos$¢ elastycznego czasu pracy)

5) Wymagane dokumenty

- List motywacyjny.

- Zyciorys (CV).

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

- Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

- Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje.

- Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

- Os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu
za inne umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

- O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

- Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku gtownego ksiggowego.



- O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru — podpisane.

6) Termin i sposéb skladania dokumentow:

- Termin: do 15.09.2020 r.

- Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie MGOK w Nowym
Miescie, Ul. Tomaszowska 5, 26-420 Nowe Miasto, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko gtownego ksiggowego”.

7) Dodatkowe informacje:
- Aplikacje, ktore wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wptywu).
- O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej Www.nowemiasto.pl

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone.

- Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 517 192 889
Nowe Miasto 04.08.2020r
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu 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 udziat w naborze. Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Miejsko- Gminny Osrodek Kultury w Nowym Miescie nad Pilica. Pani/Pana
dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sg 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. Udost¢pnione dane nie bedg podlegaty
udostgpnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda 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, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Niepodanie danych dodatkowych lub
wycofanie zgody na ich przetwarzanie b¢dzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu
Pana/Pani w procedurze naboru. Pani /Pana dane osobowe bedg 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 dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w
naborze.



