OGLOSZENIE
nabor na stanowisko pracy
Gléwny Ksiegowy
w Chobienskim Osrodku Kultury w Chobieni

Informacje ogoélne:

1. Pracaw pelnym wymiarze czasu — 1 etat

2. Data opublikowania ogtoszenia — 16.06.2020r.

3. Termin sktadnia ofert uptywa w dniu 29.06.2020r.

4. Miejsce wykonywania pracy - Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna

Planowany termin zatrudnienia
od lipca 2020 r.

Wymagania konieczne

Gtownym Ksiegowym, zgodnie z przepisami, 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;

2. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
W ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

6. posiada praktyczna, weryfikowalng i ugruntowang znajomo$¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

C) ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j;

e) przepisow ptacowych;

f) przepisow z zakresu ZUS

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane

1. Samodzielno$¢ w korzystaniu z przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zaméwien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
i planow w oparciu 0 materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia dla potrzeb jednostki.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programu Excel, programow ksiggowych (znajomo$¢ programéow: SIGID, PLATNIK), umiejetnos¢ pracy

w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.
4. Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

5. Uczciwo$é, sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, samodzielnosé, odporno$¢ na Stres,
dyspozycyjnos¢.

6. Umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji, zarzadzania zespotem podlegtych pracownikow.

7. Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolno$ci interpersonalne.

8. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.



9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej instytucji.,
10. Znajomos¢ jezyka obcego w mowie i pismie.
11. Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan

1. Kierowanie Dziatem Ksiggowym Chobienskiego Osrodka Kultury w Chobieni.

2. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnos$ci, celowosci i legalnosci wykorzystywania srodkow
publicznych.

3. Przygotowywanie projektow planow finansowych i budzetéw projektow prowadzonych przez Chobienski
Osrodek Kultury oraz nadzor nad ich realizacja.

4. Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami 0 rachunkowosci.

6. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej odregbnymi przepisami w zakresie wykonywanych zadan, w tym
sprawozdawczo$ci podatkowej, statystycznej, w sprawach zaméwien publicznych.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dbatos¢ o zachowanie ptynnos$ci finansowe;j

i bezpieczenstwa finansowego w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

10. Zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowo-ksiegowe;j, rozliczen majatkowych oraz wycen majatku
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
instytucji kultury.

11. Nadzoér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidlowego przebiegu
przekazywania sktadnikow majatkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

12. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow finansowo - ksiegowych

oraz ptacowych.

13. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych.

14. Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci, w tym polityKi
rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych, instrukcji kasowej, przeprowadzania
inwentaryzacji itp.

15. Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztaltowania optymalnych rozwigzan finansowo-ksiegowych.
16. Nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych i rozliczeniowych pracownikow, a takze sporzadzanie

i prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

17. Zapewnienie prawidtowos$ci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkéw, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

18. Nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamowien publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zamowien.

19. Nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia Chobienskiego Osrodka
Kultury.

20. Nadzor nad terminowa realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j.

21. Wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi (m.in. GUS, banki, audytorzy).

22. Udziat w kontrolach urzedowych (m.in. ZUS, US, PIP).

23. Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

24. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewngtrznych
wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Glownego Ksiegowego Instytucji Kultury.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Pracaw budynku Chobienskiego Osrodka Kultury w Chobieni przy ul. Rynek 6, 59-305 Rudna (l1 pi¢tro),
W petnym wymiarze czasu pracy, wymaga dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych).

2. Wynagrodzenie za pracg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22
pazdziernika 2015r. oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Chobienskiego Osrodka Kultury.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia
zawartego w art. 13a ust. 2 powinni ztozy¢ wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentoéw
potwierdzajacych niepelosprawnosc.



Wymagane do zlozenia dokumenty i o$wiadczenia

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie swiadectw pracy,

5. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci i
uprawnienia,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych na ww. stanowisko oraz
posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

7. oswiadczenia kandydata:

-o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

-0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

-0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie
toczy si¢ postepowanie karne,

-o niekaralnosci: braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zmianami),

9. spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata.

Terminy i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem — ,,Rekrutacja na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego”, osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data wpltywu do CHOK), na adres
Chobienski Osrodek Kultury, Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna, pok. Nr 51, lub zeskanowane dokumenty
aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres:

chok-chobienia@wp.pl wpisujac w temacie wiadomosci — ,,Rekrutacja na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”,
w terminie do dnia 29 czerwca 2020r., godz. 12.00.

Dokumenty doreczone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna

1. Rekrutacja rozpoczyna sie od analizy dokumentdéw aplikacyjnych Kandydatéw\Kandydatek na stanowisko.

2. Wybrani kandydaci\kandydatki zostang zaproszeni na rozmowe rekrutacyjng.

3. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na merytorycznej ocenie kompetencji kandydata.

4. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedlozy¢
zaswiadczenie 0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu: +48 76 8439-519,
+48 76 8439-509.

2. Chobienski Os$rodek Kultury nie odsyta dokumentacji kandydatéw. Po zakonczeniu procesu rekrutacji
dokumenty aplikacyjne b¢da przechowywane w biurze CHOK, w okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywac odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

3. Dyrektor Chobienskiego Osrodka Kultury zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego lub braku rozstrzygniecia naboru, bez podania przyczyn.

Lista kandydatow spetiajacych wymogi formalne zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Gminy Rudna (www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na stronie Chobienskim O$rodku Kultury (www.chok-
chobienia.pl). O terminie testu kwalifikacyjnego / rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dyrektor
Chobienskiego Osrodka Kultury
mgr inz. Katarzyna Przeworska


http://www.bip.rudna.pl/
http://www.chok-chobienia.pl/
http://www.chok-chobienia.pl/

Zalacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisk pracy

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1)
dalej RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji, jest
Chobienski Osrodek Kultury, Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna

2) Moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email: iodags@iodags.pl
lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postepowania rekrutacyjnego be¢da przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 221 § 1)

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na podanie wigkszego
zakresu danych osobowych niz okre$lone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy

4) Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5) Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przetwarzane do czasu
zakonczenia rekrutacji.

W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dtuzszy, w celach przysztych rekrutacji,
dane beda przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od daty ztozenia zgody lub do czasu wczesniejszego wycofania
zgody.

6) Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Pana/Pani dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych.

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest
dobrowolne.

10) Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Chobienski Osrodek Kultury
Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



