ZARZADZENIE NR 3/2021
DYREKTORA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W ZAPOLICACH
Z dnia 04 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Zapolicach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pézn. zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym Os$rodku
Kultury i Sportu w Zapolicach.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz
wykaz dokumentéw aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 3. Powoluje komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w skladzie:

1) Zoletta Baranska — przewodniczaca komisji;
2) Janina Kurzawa — czlonek komisji;
3) Pawet Streflik — czlonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzgdzi protokot.

§ 6. Komisja dziala do zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach i na tablicy ogloszenn Gminnego O$rodka Kultury
1 Sportu w Zapolicach.






Zalacznik

do zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora GOKiS w Zapolicach
z dn. 04 sierpnia 2021 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach

oglasza nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Zapolicach, ul. Gléwna 14,
98-161 Zapolice.

2. Okreslenie stanowiska: gléwny ksiegowy.

3. Wymiar zatrudnienia: niepelny etat (1/2 etatu), z mozliwoscia zwigkszenia zatrudnienia do
pelnego etatu

4. Glownym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

a) ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odr¢bne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;



d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiegp w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;
e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe (pozadane):

a) mile widziany staz pracy w instytucjach kultury,

b) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- finans6w publicznych,

- rachunkowosci,

- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- podatkéw od 0s6b fizycznych i prawnych oraz od towaréw i ushug,

- organizowania i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej,

- wynagradzania pracownikéw instytucji kultury,

- prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

- ochrony danych osobowych.

¢) biegta znajomos$¢ obshugi komputera,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

e) kreatywnos$¢ w dzialaniu i che¢ do dalszego doksztatcania,

f) uczciwosé, sumiennosé, odpowiedzialno$é, terminowos¢, samodzielno$é, odpornosé na stres,

g) prawo jazdy.

6. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie sprawami finansowo-ksiggowym Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Zapolicach;

2) prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz

prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci wykorzystywania srodkéw publicznych;



4) rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie
wykonywanych zadafi, w tym sprawozdawczo$ci podatkowej, statystycznej oraz w
sprawach zaméwien publicznych;

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, dbalo$¢ o zachowanie ptynnosci
finansowe] i bezpieczenstwa finansowego Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Zapolicach w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu;

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow;

10) zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczerr majatkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawg o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci instytucji kultury;

11) nadzér nad gospodarka rzeczowo-materialowg, w tym: zapewnienie prawidlowego
przebiegu przekazywania skladnikéw majgtkowych wedlug przyjetej procedury
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie;

12) nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo -
ksieggowych oraz ptacowych;

13) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo - ksiegowych;

14) opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci,
w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,
instrukcji kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji, itp.;

15) wsparcie dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Zapolicach w zakresie
ksztaltowania optymalnych rozwigzan finansowo - ksiegowych;

16) prowadzenie spraw kadrowo-placowych i rozliczeniowych pracownikéw, a takze
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo - ptacowe;;

17) zapewnienie prawidlowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowe]j oraz
celowych, podatkéw, w zakresie ubezpieczen spolecznych i podatkow, przygotowywanie
i skladanie deklaracji, zgloszenn i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamoéwien publicznych, w tym

opracowywanie projektu planu zamoéwien;



19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku i mienia Gminnego Os$rodka
Kultury i Sportu w Zapolicach;

20) nadzér nad terminowa realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej;

21) udziat w kontrolach urzedowych Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach;

22) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci, albo

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, albo

c¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, albo

d) posiadanie certyfikatu ksicgowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepiséw;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego 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;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne;

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie

w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdéw gléwnego ksiggowego



10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku pracy;

11) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dolgczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro

thumaczen lub thumacza przysieglego.

8. Do dokumentacji nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych)”.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin skladania dokumentéw: do 18 sierpnia 2021 r., do godz. 10:00;

2) miejsce skladania dokumentéw: Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Zapolicach, ul.
Gléwna 14, 98-161 Zapolice — sekretariat;

3) dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w
zamknigtej kopercie, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego w

Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Zapolicach”,

10. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Zapolicach. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone za

posrednictwem operatora pocztowego.

11. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka
Kultury i Sportu w Zapolicach oraz na tablicy ogloszen Gminnego O$rodka Kultury i Sportu
w Zapolicach;

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze

czasu pracy, nie pézniej niz w ciggu 60 dni od dnia zakoficzenia naboru.

12. Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Zapolicach, ul. Gléwna
14, 98-161 Zapolice;



2) obowigzuje maksymalnie 8-godzinna norma dobowa i przeci¢tnie 20-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny
czasu pracy do ustalenia.

3) praca z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, obshuga

urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych;

4) w Gminnym Of$rodku Kultury i Sportu w Zapolicach funkcjonuje zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych;

5) miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na parterze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb

niepelnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska obje¢tego naborem spelnia

wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Proces rekrutacji obejmowaé bedzie rozmowe kwalifikacyjng, na ktoérej sprawdzona
zostanie wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- finanséw publicznych,

- rachunkowosci,

- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- podatkéw od oso6b fizycznych i prawnych oraz od towardéw i ustug,

- organizowania i prowadzenia dzialalno$ci kulturalne;j,

- wynagradzania pracownikéw instytucji kultury,

- prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

- ochrony danych osobowych.

Z kandydatami spelmiajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 20 sierpnia 2021 r.

it



Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informuje sie, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Kultury i Sportu z
siedzibg w Zapolicach, ul. Gtéwna 14, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Anna Becalik, tel. 791848237, e-mail:

iod.anna.becalik(@gmail.com

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko
gltéwnego ksiggowego, na ktére zglosita/zglosil Pani/Pan swojg oferte;

2) przeniesienia danych do archiwum i wypelniania obowigzkéw archiwizacyjnych.

4. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych sa: art. 22' kodeksu pracy, art. 17
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w zwigzku z przepisami:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie
ww. ustaw obowigzkoéw pracodawcy — réwniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajace z ww. przepiséw. Gdyby jednak
kandydat podal dobrowolnie takie dane, podstawa ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata
na przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania
otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

3. Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych sa:

1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisdw prawa (np.
organy kontroli);

2) dostawcy systemow informatycznych i ustug IT;

3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencje od pracodawcy;

4) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania wylgcznie w zakresie i przedmiocie w jakim
obowigzek udzielenia takiej informacji przewidujg wlasciwe przepisy prawa;

5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania osoby wytonionej w naborze do zatrudnienia.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowe;.



7. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te
organy i zwigzki”, stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

Przy czym dokumenty kandydatow niewybranych w naborze beda im odeslane po uplywie

3 miesiecy od rozstrzygniecia konkursu — za posrednictwem operatora pocztowego.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli sg niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci
przeprowadzenia naboru, a nast¢pnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z

przystugujgcych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.




