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Załączniknr ! do Zarządzenia nr 3l20I9
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury,

Promocji i Informacji im. Jana Więzika w Szczyrku

Szczyrk, 18 marca 2019 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Miejskiego OŚrodka Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Więzika w Szczyrku
ogłasza otwafty i konkurenryjny nabór na wolne stanowisko

w Miejskim OŚrodku Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Więzika w Szczyrku.

I. Stanowisko pracy:
GŁÓWNY KSIĘGoWY

II. Wymiar czasu pracy: 1 etat; rodzaj umovvy: umowa o pracę

III. Określenie wymagań niezbędnych (formalnych)l
Osoba ubiegająca się o stanowisko Głównego Księgowego powinna spełniać zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z
dnia 27 sierPnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz, 2077 ze zm.) następujące wymagania:
1, ma obywatelstwo państwa członkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowlkiego EFTA,
chyba ze odrębne ustawy uzalezniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych;
2. ma pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;
3. nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
Przeciwko działalnoŚci ins§ltucji państwowych oraz samorządu tefiorialnego, przeciwko wiarygodności
dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
4. Posiada znajomoŚĆ języka polskiego w mowie i piŚmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków
Głównego Księgowego;
5. spełnia jeden z poniższych warunków odnośnie wykształcenia:

- ukończył/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-|etnią praĘkę w księgowości,

- ukończyłla Średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-1etnią
praĘkę w księgowości,

- jest wpisany/a do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
- posiada ceffikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych

albo Świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych,
wydane na podstawie odrębnych przepisów,

6. posiada nieposzlakowaną opinię,
7. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego,

IV. Wymagania dodatkowe: (będące przedmiotem oceny)
a) doświadczenie zawodowe w prowadzeniu pełnej księgowości;
b) doświadczenie w pracy w seKorze publicznym;
c) znajomość obsługi programu: REWIZOR, GRATYFIKANT, PŁATNIK
d) znajomoŚĆ gospodarki flnansowej ins§Ąucji kultury, dyscypliny finansów publicznych, a w szczególności

przepisów prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu działalności kulturalnej;

e) znajomoŚĆ przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy od osób
prawnych, osób fizycznych, podatek VAT);

Q umiejętnoŚĆ sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu
o materiały źródłowe przewidywane założenia;

g) sumiennoŚĆ, dokładnoŚĆ, odpowiedzialność, komunikatywność, dyskrecja, odpowiedzialność, terminowość,
umiejętność korzystania z przepisów prawa, wysoka kultura osobista,

h) prawo jazdy kategorii B

V. Zakres podstawowych wykonywanych zadań na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowoŚci Miejskiego OŚrodka Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Więzika w Szczyrku

zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2. prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych ujmujących zapisy zdarzeńw

porządku chronologicznym i systematycznym,
3. okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aĘwów i pasywów,
4. wycenę aĘwów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
5. sporządzanie sprawozdań finansowych,



6. obsługa programów komputerowych finansowych, w tym m. in. sporządzanie, rozliczanie i
przesyłanie drogą elektroniczną dokumentów ZUS, obsługa programu PŁATNIK,

7, sporządzanie deklaracji lub sprawozdań finansowych do zus, us i Głównego urzędu
StatysĘcznego oraz innych sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisa m i,

8. aktualizacja planu kont oraz instrukcji regu|ujących funkcjonowanie gospodarki finansowej MoKpiI
9. Należyte przechowywa n ie za bezpieczanie dokumentów fi na nsowo-księgowych
10. Wykonywanie dyspozycji Środkami pienięznymi ins§Ąucji z rachunku bankowego w systemie

ba n kowości elektron icznej.
11. sporządzanie PIT-ów.
12. dokonywanie kontroli operacji gospodarczych ifinansowych zgodnie z planem finansowym,
13. dokonywanie wstępnej kontroli kompletnoŚci i rzetelnoŚci dokumentów dot. operacji gospodarczych

I finansowych,
IĄ, sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budzetowej i podstawowej, wykonywanie analiz,

zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków,
15. roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadań,
16, nadzorowanie i realizacja umów cywilnoprawnych i prowadzenie ich obsługi księgowej,
17, prowadzenie ewidencji księgowej wyposazenia, sprzętu oraz innych wartości rzeczowych nie

stanowiących środków trwałych ich umorzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami,
18. prowadzenie kadr, ewidencji czasu pracy/
19. prawidłowe i terminowe przygotowanie rozliczeń podatkowych,
20. naliczanie i vvypłata wynagrodzeń, w tym naliczanie innych nalezności, zasiłków, prowadzenie stosownych

ewidencji, dokonywanie potrąceń od wynagrodzeń itp.
21. wykonywanie czynnoŚci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mory

prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezą do kompetencji
głównego księgowego.

VI. Warunki pracy :

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych
warunków pracy.

VII. Wymagane dokumenĘ:
a) list motywaryjny /własnoręcznie podpisany/
b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej
c) kwestionariusz osobowy według wzoru załączonego do ogłoszenia
d) kerokopie Świadectw pracy z doĘchczasowych wszystkich miejsc prary / poświadczone przez kandydata

za zgodność z oryginałem/
e) kserokopie dokumentów /poświadczon e pżez kandydata za zgodność z oryginałem/

potwierdzających wykształcenie, staż prary i kwalifikacje zawodowe
f) oŚwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa członkowskiego Unii Europejskiej
g) oŚwiadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania

z pełni praw publicznych,
h) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku
i) oŚwiadczenie o niekaralnoŚci za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko działalności ins§Ąucji państwowych oraz samorządu
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
a także za umyślne przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego

j) oŚwiadczenie o znajomoŚci języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiązków głównego księgowego

k) inne dokumenĘ o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Planowane zatrudnienie: od 15 maja 2019 roku,
DokumenĘ aplikaryjne: list moĘwaryjny, CV powinny być opatrzone oświadczeniem o wyrazeniu zgody na

Przetwarzanie danych osobowych, jeŚli w zakresie tych danych zawafte są szczególnie kategorie danych, o
których mowa w aft. 9 ust, 1 RODO:
,,WYraŻam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawarĘch w niniejszym dokumencie
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji''
Po zakończonym procesie rekrutaryjnym dokumenĘ aplikacyjne kandydatów zostaną zniszczone.

VIII. Miejsce itermin złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenĘ aplikacyjne należy przesłaĆ lub złożyć osobiście w zamkniętej kopercie w terminie do
dnia 15 kwietnia 2O19r. do godz. 15.00 pod adresem:

Miejski OŚrodek Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Więzika 43-37o Szczyrk u!. Beskidzka 1o6,
w zaklejonych kopeftach z dopiskieml 

nwor..T..,R Mokpll



,, Nabór na wo|ne stanowisko w MOKPiI w Szczyrku
- nazwa stanowiska: "Główny Księgowy.''

Aplikacje, KÓre wpłyną po wyźej określonym terminie /deryduje data wpĘwu/ nie będą rozpatrywane,
Dodatkowe informacje można uzyskaĆ pod numerem telefonu; 33Bl78636,

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji publicznej Urzędu
Miejskiego w Szczyrku oraz na stronie oraz na tablicy informacyjnej w MoKPiI w Szczyrku.

Kandydaci spełniający wymogi formalne, będą informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru,

Należy tez pobraĆ i wypełniĆ oŚwiadczenie znajdujące się w podmenu: bip.szczyrk.pl / kategoria: komunikaty i

ogłoszenia l nabor pracowników lub bip.szczyrk.pl / jednostki organizacyjne / Miejski Ośrodek Kultury promocji i

Informacji / komunikaty.
ośWiadczenie do ofetv pracv; KoNKURS NA sTANoWISKo GŁÓWNEGo KSIĘGoWEGo
Uwagi:
1, Dostarczone dokumenty rekrutacyjne zostaną poddane analizie.
2. W wyniku w/w analizy zostanie wytypowana lista kandydatów, którzy spełnią wymagania formalne określone

w ogłoszeniu.
3, Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BiuleĘnu Informacji publicznej, na
tablicy informacyjnej MOKP|I.
4, Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni indywidualnie o dalszym etapie naboru.
5. Oferty odrzucone, KÓre nie zostaną odebrane w terminie 30 dni od zakończenia naboru, zostaną protokolarnie

zniszczone,
6,Zastrzega się moźliwość uniewaznienia naboru bez podania przyczyny,

Ix. Informacje doĘczące przetwarzania danych osobowych kandydata do pracyl
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyreĘwy 95l46lwE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO.

Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Stosownie do aft. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejski OŚrodku Kultury, Promocji i Informacji im. Jana
Więzika w Szczyrku, ul. Beskidzka t06, 43-370 Szczyrk, NIP: 5470087774, reprezentowany przez
Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod-ńokpi@szczyrk.pl lub/i pisemnie poprzez pocztę tradycyjną
na adres Administratora,

3. Pani/a dane osobowe przetwarzane będą na potrzeby rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c, aft.
9 ust.2 lit. a RODO oraz na podstawie ustawy zdnia26 czerwca 1974 roku Kodek pracy.

4. Pani/a dane osobowe w zakresie wskazanym w ałi. 22l Kodeksu pracy będą przetwarzane w celu
przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane o których mowa W
aft. 9 ust. 2 lit. a RODO. oraz dane do kontaktu, na podstawie zgody, która moze zostać odwołana
w dowolnym czasie.

5. Pana/i dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane do
zakończenia procesu rekrutacji.

6. W związku z przebł,larzaniem Pani/a danych osobowych przysługuje Pani/u prawo do żądania dostępu do
treŚci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
usunięcia danych osobowych.

7. Pana/i dane osobowe mogą byĆ przekazywane innym organom ipodmiotom wyłącznie na podstawie
obowiązująrych przepisów prawa.

8, W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Miejskim ośrodku Kultury,
Promocji i Informacji im. Jana Więzika w Szczyrku Pani/Pana danych osobowych, przysługuje
Pani/uprawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych
osobowych źn. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

9. Podanie przez Paniąla danych osobowych wzakresie wynikającym zart.. 22I Kodeksu pracy jest
niezbędne, aby uczestniczyc w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paniąla innych danych
osobowych jest dobrowolne.

l0, Pani/a dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.

Załącznik:
- oświadczenie


