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DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY | BIBLIOTEKI PUBLICZNE)

W SKARSZEWACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO: GLOWNY KSIEGOWY

w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece Publicznej w Skarszewach

ul. Zamkowa 1, 83-250 Skarszewy

Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

Stanowisko: Gtéwny ksiegowy,
Wymiar: % etatu
Umowa terminowa na czas zastepstwa (ok. 2 lata)

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

2. Kwalifikacje zawodowe: znajomos¢ przepiséw z zakresu ksiegowosci,
3. Staz pracy: mile widziane doswiadczenie,

4. Inne wymagania: znajomosc¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisdw prawa: ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, samorzadzie
gminnym.

2. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé konstruowania pism, praca w zespole.

3. Umiejetnosci: planowania i sprawnej organizacji pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan,
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej.

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw, wstepnej kontroli legalnosci
dokumentdéw dotyczacych wykonywania plandw finansowych jednostek oraz ich zmian,
kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz terminowe i prawidtowe
dokonywanie rozliczen finansowych

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcej zwtaszcza na:

dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,
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gospodarce Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

opracowanie planéw finansowych i rzeczowych dla jednostki (GOKiBP),

opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdélnosci: zaktadowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddéw kasowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetu wedtug wymagan
Urzedu Miasta.

opracowanie analiz ekonomicznych obrazujgcych catoksztatt jednostki budzetowe;j,
kierowanie i organizowanie pracy podlegtym pracownikom,

zatwierdzanie rachunkdéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym oraz do wyptaty,
rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych GOKiBP.

kontrola i zatwierdzanie rachunkéw gotowkowych do wyptaty

sporzgdzanie bilansu GOKiBP oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

nadzdr catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci GOKiBP,

przestrzeganie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow oraz nalicza
zaliczki podatkowe, sktadki, potracenia,

prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania. .

prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wg rzeczowego
wykazu akt i Instrukcji kancelaryjnej,

zastepowanie Dyrektora w zakresie przez niego zleconym.

Wymagana dokumentacja:

A.

zyciorys - CV (odrecznie podpisany), (musi obejmowac dane, o ktérych mowa w art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane 2
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, posiadane kwalifikacje
zawodowe. Kandydat do pracy moze réwniez dobrowolnie poda¢ dane dodatkowe, inne niz
wymienione wyzej, list motywacyjny (odrecznie podpisany),

list motywacyjny( odrecznie podpisany),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoczesnie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,
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kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy, a w

przypadku trwajgcego zatrudnienia oswiadczenie o zatrudnieniu uwzgledniajgce okres

zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

podpisane oswiadczenia (2 druki do pobrania):

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Warunki pracy

1. praca w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Skarszewach
w godzinach 7:30 — 15:30,

2. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera ponizej 4 godzin dziennie,

3. praca w zespole, codzienny kontakt telefonicznych oraz bezposredni kontakt
z interesantami,

4. budynek nie posiada windy.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do 19.12.2023 r. do godziny 15.30,

Miejsce: Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Skarszewach, 83-250 Skarszewy, z
dopiskiem ,nabdr na stanowisko Gtéwnej Ksiegowej”.

Inne informacje.

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Skarszewach po
wyzej okres$lonym terminie nie bedga rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng o miejscu i terminie dalszego etapu naboru. W tym celu prosimy o podanie w
sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.gokskarszewy.naszbip.pl.

Na zyczenie kandydatow, ktdrzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne
moga podlegaé zwrotowi w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru. Po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.



Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informujemy, iz:

1.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Kultury

i Biblioteka Publiczna w Skarszewach z siedziba przy ul. Zamkowa 1, NIP: 592-226-17-05,

REGON: 222009615.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylgcznie w nizej wymienionym celu:

a) realizacji Konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiggowego podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
a RODO w zakresie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych kontaktowych,

Pani/Pana dane osobowe Administrator moze udostepni¢ wytacznie podmiotom uprawnionym

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa jak réwniez podmiotom

wspoOlpracujacym w procesie realizacji umowy, podwykonawcom, czyli podmiotom, z ktérych

podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne itp.

Pani/Pana dane osobowe przechowywanie bedg do momentu odwotania zgody.

Posiada Pani/ Pana prawo do zadania od Administratora:

a) dostepu do Pani/ Pana danych osobowych — w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pani/Pana danych osobowych — w granicach art. 16 RODO,

¢) usunigcia Pani/Pana danych osobowych — w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych — w granicach art. 18 RODO,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktore zostalo wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnigciem, jezeli Administrator
na tej wilasnie podstawie przetwarzal Pani/ Pana dane osobowe, przy czym brak zgody
lub jej cofnigcie nie moze powodowaé wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji,

f) prawo do przenoszenia danych — w granicach art. 20 RODO.

Przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/ Pana

danych osobowych.

Podanie przez Pana(-nig) danych osobowych jest niezbedne do realizowania celow zwigzanych

z przeprowadzeniem Konkursu na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego

Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych do panstwa trzeciego,

ani organizacji mi¢dzynarodowej w rozumieniu RODO.

Pana(-ni) dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Skarszewy, dnia 12 listopada 2023 .



