Gminne Centrum Kultury i Biblioteka im. Zenona Bernackiego w Pielgrzymce, i
59-524 Pielgrzymka 109

NIP 6241

OGtOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO: Gtéwny Ksiegowy/Gléwna Ksiegowa

l. Stanowisko pracy:

Nazwa i adres jednostki: Gminne Centrum Kultury i Biblioteka im. Zenona Bernackiego
w Pielgrzymce, 59-524 Pielgrzymka 109

Miejsce pracy: Gminne Centrum Kultury i Biblioteka im. Zenona Bernackiego w Pielgrzymce,
59-524 Pielgrzymka 109G, Wiejski Dom Kultury

Planowany wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2025

Il. Wymagania niezbedne:

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

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) posiadaznajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

- ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoniczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo

$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Znajomos¢ prawa, w zakresie:
a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
b) ustawy o finansach publicznych;
c) ustawy o rachunkowosci;
d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
e) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i od 0séb prawnych;
f) ustawy VAT.

lll. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku
Gtéwnego Ksiegowego w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw
publicznych, mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

2. Znajomos¢ przepisow szczegblnych dotyczacych zagadnienn rachunkowosci budzetowe;j,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.




Znajomos¢ przepis6w z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Prawa zaméwien publicznych, Prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.
Posiadanie umiejgtnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.
Znajomos¢ obstugi programu: REWIZOR, PLATNIK.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkdw zewnetrznych.
Komunikatywnos¢, sumiennosé¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku.

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

10.
11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki im. Zenona

Bernackiego w Pielgrzymce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury;

Sporzadzanie planu finansowego jednostki i sprawozdar z jego wykonania oraz biezaca ich
kontrola;

Sporzadzanie dokumentacji spraw dotyczacych nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku
pracy zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw oraz nadzorowanie oraz realizacja uméw
cywilnoprawnych;

Sporzadzanie rozliczen z zakresu ubezpieczeri spotecznych i prawa podatkowego,
Zapewnienie prawidtowosci rozliczen budzetowych, w tym: dotacji podmiotowej oraz
celowych, podatkéw, zobowigzan ZUS i rozliczenia projektéw UE;

Obstuga programéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie,
rozliczanie i przesytanie droga elektroniczng dokumentéw ZUS, obstuga programu
PLATNIK;

Sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz innych sprawozdarn wymaganych odrebnymi przepisami;

Naliczanie wynagrodzenn i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracer oraz
terminowe ich przekazywanie, wystawianie zaswiadczen;

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji;
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
instytucji kultury;

Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;
Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu, $rodkéw trwatych oraz innych
wartosci rzeczowych nie stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie ksiegozbioru bibliotecznego;

Tworzenie i aktualizowanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukeji kasowej,
instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury;

Nadzér nad windykacjg naleznosci;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

Wspétdziatanie z bankami i organami skarbowymi, komornikiem;

Realizacja procedur kontroli zarzagdczej;

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadar, ktére z mocy prawa lub przepiséw,
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.



V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

2. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wtasnorecznym podpisem.

3. CV- uwzgledniajace doktadny przebieg kariery zawodowej opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem oraz wtasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie S$wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia:
- Odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
- Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
- Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na w/w stanowisku,
- Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a
takze za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
- Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego,
- Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki im. Zenona Bernackiego w Pielgrzymce w celu
wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w GCKiB w Pielgrzymce.
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatam(em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawienia”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powy:ej 4 godzin dziennie.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie w zamknietej kopercie
opatrzonej dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Centrum Kultury
i Bibliotece im. Zenona Bernackiego w Pielgrzymce” w biurze GCKiB w godz. od 8:00 do 16:00 (od
poniedziatku do pigtku) lub przesta¢ na adres:

Gminne Centrum Kultury i Biblioteka im. Zenona Bernackiego w Pielgrzymce, 59-

524 Pielgrzymka 109

w terminie do dnia 25 marca 2025 r. - decyduje data wptywu do GCKiB.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie - telefonicznie. -

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej GCKiB,
na profilu Facebook GCKiB.

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




VIIl. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

KLAUZULA INFORMACYINA

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informuje Pana/Panig, ze:

Administratorem Pana/i Danych jest:

Dane kontaktowe 10D:

Pana/Pani dane bedg przetwarzane
w celu:

Podstawa do przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych jest:

Informacja o przekazywaniu danych
do innych podmiotéw:

Okres przechowywania danych:

Ma Pana/Pani prawo do:

Podane przez Panig/Pana dane s3:

Pana/Pani dane:

Gminne Centrum Kultury i Biblioteka im. Zenona
Bernackiego w Pielgrzymce
Pielgrzymka 109, 59-524 Pielgrzymka
gckib@pielgrzymka.biz

Marcin Wowk
iod.pielgrzymka@grupaformat.pl

Przeprowadzenia rekrutacji

Wyrazona przez Panig/Pana zgoda

Pana/Pani dane nie sg przekazywane innym podmiotom
niewymienionym w przepisach prawa. Pana/Pani dane nie
sg przekazywane do organizacji miedzynarodowych oraz
panstw trzecich.

Na czas rekrutacji.

1. dostepu do swoich danych oraz mozliwo$¢ ich
sprostowania,

usuniecia swoich danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych,
przenoszenia danych,

cofniecia wyrazonej zgody,

whniesienia skargi do organu nadzorczego.

N LA )P

Pobrane dobrowolnie. Nie podanie danych skutkuje
brakiem mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji.

nie podlegaja zautomatyzowanemu systemowi
podejmowania decyzji ani profilowaniu

DYREKTOR
Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki
im, Zenona Ber kiggf)/w ielgraymce

3¢ian Debicki



