Dyrektor Krotoszynskiego Osrodka Kultury ogtasza konkurs
na stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Krotoszynski Osrodek Kultury
ul. 56 Putku Piechoty Wlkp. 18
63-700 Krotoszyn

2. Okreslenie stanowiska:

Gtéwny Ksiegowy

3. Warunki zatrudnienia:

1 etat

4. Planowany termin zatrudnienia:

od 1 marca 2019rr.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne

1. Gtéwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawq o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

1) Posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2016 p0z.902 ze zm.);

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

3) 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, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine;

4) nie miafa orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

6) Cieszy sie nieposzlakowang opinig;
7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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



b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

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

2. Znajomosc¢ 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 osdb fizycznych,

f) Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

g/ Ustawy o VAT.

3. Wysoka kultura osobista.

Il. Wymagania preferowane:
1. Doswiadczenie w pracy ksiegowego w jednostce sektora finanséw publicznych;

2. Znajomos¢ przepisow szczegdlnych dotyczgcych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisdw ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. Znajomosc przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamdwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych;

4. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw, w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

5. Wiedza i umiejetnosci niezbedne do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;j
(program finansowo-ksiegowy, Excel, pakiet Office) i obstuga innych urzadzen biurowych;

6. Mile widziany co najmniej 3-letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych;

7. Znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad korzystania Srodkéw unijnych;

8. Komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé i doktadnos$é w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢;

9. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;



3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i US;

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
6. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki;
7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;

10. Przestrzeganie zapisdw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo o zamdwieniach publicznych;
12. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;

13. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji;

14. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

15. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

16. Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki;

17. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora KOK nalezg do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w biurze jednoosobowym, w siedzibie Krotoszyriskiego Osrodka Kultury, 8 godzin dziennie,
przy komputerze.

8. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys - CV, uwzgledniajacy dokfadny przebieg kariery zawodowej;

3. Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

5. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Sktadane dokumenty (z wyjgtkiem wymienionych w pkt. 3 i 4) muszg by¢ podpisane przez osobe
przystepujacag do konkursu.

Kandydat na stanowisko zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przedtozenia:

— aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, ze nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

— zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacego do pracy na okreslonym stanowisku.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:
Krotoszynski Osrodek Kultury

ul. 56 Putku Piechoty Wlkp. 18

63-700 Krotoszyn

z dopiskiem ,,Konkurs na Gtéwnego Ksiegowego”

W terminie: do 15.02.2019 r. do godziny 16:00

(Dokumenty, ktére dotrg do siedziby KOK po wyznaczonym terminie nie bedg uwzgledniane
przy rekrutacji)

10. Procedury konkursowe:

Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang zaproszone na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

11. Miejsce ogtoszenia konkursu i jego wynikéw:

Informacje o konkursie na Gtdwnego Ksiegowego Krotoszynskiego Osrodka Kultury zostang
opublikowane:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Krotoszyn,
b) na stronie Internetowej KOK,

¢) w Powiatowym Urzedzie Pracy,

d) na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Osrodka.

12. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2z 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Krotoszynski Osrodek Kultury informuje:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krotoszynski Osrodek Kultury,
reprezentowany przez Dyrektora KOK, z siedzibg przy ul. 56 Putku Piechoty Wlkp. 18, 63-700
Krotoszyn;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem
adresu e-mail: iod@um.krotoszyn.pl;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Krotoszynskim Osrodku Kultury w
Krotoszynie;

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917);

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym;

Dane przechowywane beda zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi
(jednolity rzeczowy wykaz akt) lub na podstawie odrebnych uregulowan prawnych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dyrektor Krotoszyniskiego Osrodka Kultury

Mgr Wojciech Szuniewicz



