OGLOSZENIE O KONKURSIE - OSOBA NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W GMINNYM

CENTRUM KULTURY W JOZEFOWIE NAD WIStA

P.o. Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jozefowie nad Wistg ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na osobe na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wistg przy ulicy
Parkowej 13, 24-340 Jozeféw nad Wista.

I. Wymagania niezbedne:

1.
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obywatelstwo polskie jak réwniez obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) posiada wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

wiedza specjalistyczna m.in. z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku od towardw i ustug, ustawy o PPK, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych i od osdb prawnych, Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Il. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie w zakresie prowadzenia ptac oraz dokumentacji kadrowej,

umiejetnosc obstugi systemu ksiegowego i ptacowego oraz portalu ZUS PUE,

znajomosc przepisdw dotyczgcych rozliczania dotacji,

znajomosc przepisoéw szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci instytucji kultury,

umiejetno$¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan, zestawien, planow
w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc
skutecznego komunikowania sie, terminowos¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, obowigzkowosé, tatwosc
nawigzywania kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywnos¢ w pogtebianiu wiedzy i doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

Ill. Zakres zadant wykonywanych na stanowisku pracy:
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11.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

opracowanie projektu budzetu,

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt,
sporzadzanie sprawozdan z wykonanej dotacji przyznanej przez organizatora,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej,

. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke, w tym

przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,
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rozliczanie projektow dotyczgcych Gminnego Centrum Kultury,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

windykacja naleznosci,

realizacja zaje¢ komorniczych, alimentacyjnych i innych,

obstuga portalu ZUS PUE,

naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracert oraz terminowe ich
przekazywanie,

nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace i umow cywilnoprawnych,

sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz korygujgcych do ZUS, deklaracji PIT i CIT, VAT,
plikow JPK,

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji kadrowej,

kontrola aktualnosci szkolern BHP oraz aktualnosci badan lekarskich,

biezgca obstuga spraw pracowniczych,

prowadzenie ubezpieczen grupowych,

26. przygotowywanie raportow i zestawien personalnych na wewnetrzne potrzeby jednostki,

27. wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi,

28. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

29. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

IV. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy: 1 etat,

2. rodzaj stosunku pracy: umowa o prace,

3. miejsce pracy: Gminne Centrum Kultury w Jézefowie nad Wista, ul. Parkowa 13, 24-340 Jézeféw nad Wista.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV)

3. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru okreslonego
W przepisach,

4. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5. os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie,

9. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

11. kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”,
miejscowosc, data, czytelny podpis,

12. wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem

i klauzulga:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na osobe na stanowisko gfownego ksiegowego zgodnie z ustawq
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)".

VI. Wskainiki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wista, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost 0%.



Vil. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Oferte i wszelkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Gminne Centrum
Kultury w Jézefowie nad Wistg, ul. Parkowa 13, 24-340 Jozeféw nad Wistg w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs - osoba na stanowisko gtéwnego ksiegowego" do dnia 19.01.2026r. (decyduje data wptywu
do Gminnego Centrum Kultury w Jozefowie nad Wistg do godz. 12.00).

VIiil. Uwaga:

1. oferty, ktére wptyng do Gminne Centrum Kultury w Jozefowie nad Wistg niekompletne lub po wyiej
wskazanym terminie nie bedga rozpatrywane,

2. o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza byé podpisane
wtasnorecznie,

3. dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej zostang dotagczone do akt
osobowych,

4. dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

5. dokumenty osob, ktore z powodow niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu w konkursie beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

6. konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym
bez udziatu kandydatow, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne,

7. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani droga elektroniczng na wskazany adres
e-mail lub telefonicznie,

8. dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 81 828 50 78.

Jozefoéw nad Wistg, dnia 07.01.2026 .

0.0. DYREKTORA

Gminnego Centrum Kultury

w JozefQwie nad Wistg
mgr Aggeé?ka Morek



KARTA INFORMACYJNA

dotyczy bezposredniego zbierania danych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminne Centrum Kultury

z siedzibg w Jozefowie nad Wisla, tel. 81 828 50 78 , adres e-mail: sekretariat@gckjozefow.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Marek Swié
tel. 604 444 789, adres e-mail: sekretariat@gckjozefow.pl/marek@swic.pl, adres do korespondencji: ul.
Parkowa 13 24-340 Jézeféw nad Wisla

3. Pana/i dane osobowe beda przetwarzane na podstawie zgody — zgodnie z Rejestrem CzynnoSci Przetwarzania
Danych obowiazujacym w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wisla. W kazdej chwili przystuguje
Panu/i prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wplywa na

zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

4. Odbiorcami Pana/i danych osobowych beda odbiorcy - zgodnie z Rejestrem CzynnoS$ci Przetwarzania

Danych obowiazujacym w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wisla.

5. Pana/i dane osobowe przechowywane beda przez okres - zgodnie z Rejestrem Czynnos$ci Przetwarzania

Danych obowigzujacym w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wisla.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych i prawo do cofniecia

zgody.
7. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

8. Podanie Pana/i danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych jest uniemozliwienie
realizacji celu dla ktérego udzielana jest zgoda - zgodnie z Rejestrem Czynno$ci Przetwarzania Danych

obowigzujagcym w Gminnym Centrum Kultury w Jézefowie nad Wisla.
9. Pana/i dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym profilowaniu).
10. Pana/i dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;j.

11. Rejestr CzynnoSci Przetwarzania Danych obowigzujacy w Gminnym Centrum Kultury w Joézefowie nad

Wisla dostepny jest do wgladu w pokoju dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jozefowie nad Wisla.
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