Ogloszenie

Nabor na wolne stanowiska pracy
GMINNY OSRODEK KULTURY I BIBLIOTEKA W SIEMYSLU
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

Wymiar etatu: 2 etatu, umowa o prace;

Czas pracy: praca od poniedziatku do piatku, w godzinach 16:00 - 20:00/ do uzgodnienia ;

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1;

Miejsce wykonywania pracy:

1. Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu/ zdalnie.

Termin zatrudnienia: 01 luty 2024 r.

Glowne obowiazki:

W=

10.

11

15

17.
18.
19.

prowadzenie rachunkowosci GOKiB zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;
sprawy sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
udzielania zamowien publicznych;

sprawowanie kontroli finansowej oraz jej dokumentowanie;

opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne;

opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci;

kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow;
administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci;

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;

. prowadzenie akt osobowych pracownikow;
12.
13.
14.

prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;
ewidencja czasu pracy;

ewidencja zatrudnienia;

.wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
16.

przygotowywanie uméw o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw oraz uméw
w ustawowych terminach;

kontrola aktualnosci badan okresowych i szkolen BHP pracownikow;
rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikow;

obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i prowadzenie spraw
socjalnych.



Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. wpisanie do rejestru biegtych rewidentdow na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

7. nieposzlakowana opinia;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtdwny ksiegowy.

Dodatkowe wymagania (mile widziane):

1.preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finansow publicznych;

2. znajomos$c¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych, programéw pakietu MS Office, programdw
grupy INSERT: Rewizor, Gratifikant, mikroSubiekt.

3. umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

4. znajomosc¢ regulacji prawnych, w szczegdlnosci z zakresu: prawa administracyjnego, finanséw
publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i zamowien publicznych;

5. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w pracy, kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos$é, odpornosc na stres, umiejetnos¢ kierowania
zespotem pracowniczym.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2. list motywacyjny;
3. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;



5. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. osSwiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

8. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i staz
pracy;

9. os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
gtdwnego ksiegowego;

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych o tresci:
"Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ujetych w
dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko
Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemyslu przez administratora
danych, ktérym jest Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemyslu. Siedzibg
administratora danych jest Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu, 78-123 Siemysil,
ul. Szkolna 21.”

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
¢ kandydaci proszeni sq o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

¢ kandydaci, ktorzy po analizie dokumentdéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru,
bedq powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia;

¢ kandydaci, ktorych nie spetniajg wymagan, nie bedg o tym powiadamiani;
¢ informacja telefoniczna: 94 35 880 18
Miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na
stanowisko Gtdwnego Ksiegowego” - osobiscie do sekretariatu Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w
Siemyslu lub pocztg na adres: Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu, ul. Szkolna 21, 78-123
Siemysl.

Zainteresowane osoby prosimy o dostarczenie lub przestanie dokumentéw w terminie do dnia
14 stycznia 2024 r.

Dane osobowe- informacja dotyczaca konkursu na stanowisko Gtéwny Ksiegowy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO,

informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu,
ul. Szkolna 21, 78-123 Siemysl, e-mail: sekretariat@gokib.siemysl.pl , tel. +48 3588018, w imieniu,
ktorego dziata Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki, zwany dalej Administratorem;



mailto:sekretariat@gokib.siemysl.pl

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, adres poczty elektronicznej e-mail:
iod@gokib.siemysl.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procedury
rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy w celu realizacji i wypeiniania
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2
lit. b), a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na podstawie art. 10 RODO;

b) w zakresie niezbednym do podjecia dziatan zmierzajagcych do przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

c) w pozostalym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3

miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

W tym celu prosimy o zamieszczenie w aplikacji o prace o$wiadczenia nastepujacej tresci:

~Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o

ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

pracy (dot. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z wtasnej inicjatywy, a ich podanie
nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci, zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych
zawartych w formalnych kwestionariuszach osobowych opracowanych na podstawie K.P.) w celu udziatu

w procesie biezacej rekrutacji, przez Gminny Osrodek Kultury i Biblioteke z siedzibg w Siemyslu, ul.

Szkolna 21.

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym
odbiorcom. Dane mogqa by¢ takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajacym obstuge
administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegdlnosci podmiotom
administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujacych sprzet informatyczny, zapewniajgcym
transport dokumentow i nosnikéow elektronicznych, zapewniajagcym niszczenie dokumentéw i nosnikow
elektronicznych oraz podmiotom zapewniajagcym obstuge prawna. Przekazywanie danych realizowane
bedzie na podstawie zawartych umow, w tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty
przetwarzajgce moga je przetwarzac jedynie na polecenie Administratora, co nalezy rozumiec¢ w ten
sposbb, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wiasnych celach.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakonczenia procedury rekrutacji,
a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przetwarzane do celéw archiwalnych i
przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa i wewnetrznych regulacji dotyczacych
archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u Administratora w tym
zakresie.

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich danych
oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a nie
na podstawie przepisow uprawniajgcych Administratora do przetwarzania tych danych;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastepujacy
sposob:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

— Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;

— Telefonicznie: (22) 531 03 00;

9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
pozyskanej od osoby, ktorej dane dotyczg w mysl art. 6 ust. 1 lit. a);
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b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w
mys$l art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);

c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa
lub chet jej zawarcia w mysl art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢

naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub
zawarcia umowy.

10) Pani/Pana dane nie podlegajq procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych.



