Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury,
Promociji i Informacji im. Jana Wiezika w Szczyrku

Szczyrk, 18 marca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Wiezika w Szczyrku
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
w Miejskim Osrodku Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Wiezika w Szczyrku.

I. Stanowisko pracy : i
GLOWNY KSIEGOWY

II. Wymiar czasu pracy: 1 etat; rodzaj umowy: umowa o prace

III. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):
Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtdwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077 ze zm.) nastepujace wymagania:
1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub Pafstwa cztonkowskiego EFTA,
chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych;
2. ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
Gtdwnego Ksiegowego;
5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie wyksztatcenia:
- ukonczyt/a 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,
- ukonczyt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.
6. posiada nieposzlakowang opinie,
7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

IV. Wymagania dodatkowe: (bedace przedmiotem oceny)

a) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci;

b) doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym;

) znajomo$¢ obstugi programu: REWIZOR, GRATYFIKANT, PLATNIK

d) znajomos$¢ gospodarki finansowej instytugii kultury, dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegolnosci
przepisow prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej; .

e) znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy od osdéb
prawnych, osob fizycznych, podatek VAT);

f) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu
0 materialy zrodtowe przewidywane zatozenia;

g) sumiennos¢, doktadno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dyskrecia, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista,

h) prawo jazdy kategorii B

V. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Oérodka Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Wiezika w Szczyrku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

3. okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywdw i pasywow,

4. wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych,



6. obstuga programdéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentéw ZUS, obstuga programu PLATNIK,

7. sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gidwnego Urzedu
Statystycznego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

8. aktualizacja planu kont oraz instrukgji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej MOKPII

9. Nalezyte przechowywanie zabezpieczanie dokumentdw finansowo-ksiegowych.

10. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego w systemie

bankowosci elektronicznej.

11. sporzadzanie PIT-6w.

12. dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

13. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dot. operadji gospodarczych
I finansowych,

14. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej i podstawowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkdw,

15. roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan,

16. nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

17. prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartoéci rzeczowych nie
stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18. prowadzenie kadr, ewidencji czasu pracy,

19. prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczen podatkowych,

20. naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznoci, zasitkéw, prowadzenie stosownych
ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

21. wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy
prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gtéwnego ksiegowego.

VI. Warunki pracy :

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.

VII. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny /wiasnorecznie podpisany/
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
c) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru zatgczonego do ogtoszenia
d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy / poéwiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem/
e) kserokopie dokumentdw /poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/
potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe
f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
g) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
h) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku
i) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takZe za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
j) odwiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtéwnego ksiegowego
k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Planowane zatrudnienie: od 15 maja 2019 roku.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone oéwiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlnie kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”
Po zakonczonym procesie rekrutacyjnym dokumenty aplikacyjne kandydatdw zostang zniszczone.

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac¢ lub ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w terminie do
dnia 15 kwietnia 2019r. do godz. 15.00 pod adresem:

Miejski Osrodek Kultury, Promocji i Informacji im. Jana Wiezika 43-370 Szczyrk ul. Beskidzka 106,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

OR MOKPI
DYREKT 2
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» Nabor na wolne stanowisko w MOKPiI w Szczyrku
— nazwa stanowiska: "Gléwny Ksiegowy .”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre$lonym terminie /decyduje data wplywu/ nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu; 338178636.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Szczyrku oraz na stronie oraz na tablicy informacyjnej w MOKPIl w Szczyrku.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, beda informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Nalezy tez pobrac i wypetni¢ o$wiadczenie znajdujgce sie w podmenu: bip.szczyrk.pl / kategoria: komunikaty i
ogtoszenia / nabor pracownikéw lub bip.szczyrk.pl / jednostki organizacyjne / Miejski Osrodek Kultury Promocji i
Informacji / komunikaty. .
Oswiadczenie do oferty pracy: KONKURS NA STANOWISKO GYOWNEGO KSIEGOWEGO
Uwagi:
1. Dostarczone dokumenty rekrutacyjne zostang poddane analizie.
2. W wyniku w/w analizy zostanie wytypowana lista kandydatow, ktdrzy spetnig wymagania formalne okreélone
w ogtoszeniu.
3. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na
tablicy informacyjnej MOKPII.
4. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o dalszym etapie naboru.
5. Oferty odrzucone, ktdre nie zostana odebrane w terminie 30 dni od zakoriczenia naboru, zostana protokolarnie
zniszczone.
6. Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Stosownie do art. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejski Osrodku Kultury, Promocji i Informacji im. Jana
Wiezika w Szczyrku, ul. Beskidzka 106, 43-370 Szczyrk, NIP: 5470087774, reprezentowany przez
Dyrektora. ‘

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod-mokpi@szczyrk.pl lub/i pisemnie poprzez poczte tradycyjna
na adres Administratora.

3. Pani/a dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, art.
9 ust.2 lit. a RODO oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

4. Pani/a dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane o ktérych mowa w
art. 9 ust. 2 lit. a RODO. oraz dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktdra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

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

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/a danych osobowych przystuguje Pani/u prawo do zadania dostepu do
tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
usuniecia danych osobowych.

7. Pana/i dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na podstawie
obowigzujacych przepisdw prawa.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Miejskim Osrodku Kultury,
Promocji i Informacji im. Jana Wiezika w Szczyrku Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/uprawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych tzn. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/a danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/a innych danych
osobowych jest dobrowolne.

10. Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zatgcznik:

- oSwiadczenie DYREKFOR MOKPII
_czyrku &




