informacja o naborze i wzory dokumentéw
Gtéwny ksiegowy samorzadowej instytucji kultury

Miejsce: Wateckie Centrum Kultury w Watczu

Wateckie Centrum Kultury poszukuje do swojego zespotu Gléwnego ksiggowego i oferuje
prace w dynamicznym, twérczym i rozwojowym érodowisku.

Planowane rozpoczecie zatrudnienia: 2 listopada 2021

Do zakresu obowigzkéw wykonywanych na stanowisku atéwnego ksiegowego nalezy:

1.
2.
3.

A

10.
1L

Prowadzenie rachunkowoéci Wateckiego Centrum Kultury zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt.

Przygotowywanie projektéw budzety instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw.
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytuji.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartoéci rzeczowych nie
stanowiacych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Tworzenie planu kont, instrukgji obiegu dokumentéw, instrukgji kasowej, instrukgji inwentaryzacji
i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytugji
kultury.

Windykacja naleznoéci.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych  wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetengji  Gtéwnego
ksiegowego.

Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowis iem:

Kandydat powinien spetnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z péin. zm.), nastepujace wymagania:

1.

Posiadac obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA).

Znac jezyk polski w mowie | piémie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
Gtownego ksiegowego,

Posiadac petng zdolnoé¢ do Czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych.



4. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe Oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

Kandydat spetnia jeden Z ponizszych warunkéw:
1. Ukotczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci;

2. Ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci:

3. Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw:

4. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

Wymagania dodatkowe Zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére przeprowadzany

jest konkurs:

1. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamoéwien publicznych, o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej, kodeks pracy.

2. Znajomogéé gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny  finanséw
publicznych.

3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczeh spotecznych i prawa podatkowego.

4. Umiejetnosc obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego.

5. Umigjetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoé¢, sumiennoéé | rzetelnosc, dobra organizacja
czasu pracy.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Wymagane dokumenty:
1. CV -z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej ~ wiasnorecznie podpisany
2. List motywacyjny - wiasnorecznie podpisany
3. Dane osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wiasnorecznie podpisane
4. Kopie swiadectw, dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz
pracy.
5. Oswiadczenia o spetnieniu wymogow w zakresie zatrudnienia:
a. 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
b. o posiadaniu petnej zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
C. 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d. o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych,
e. 0 braku zakazu pefnienia funkdji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,
f. o znajomosici jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego,
g. o nie poszlakowanej opinii,



h. o posiadaniu obywatelstwa polskiego — druki o$wiadczen znajdujg sie ponizej w
informacji o naborze.

UWAGA WZORY DOKUMENTOW ZNAJDUJA SIE PONIZEJ!

Termin i miejsce skiadania dokumentéw;
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:
1. wzamknietej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko Gtéwnego ksiegowego w Wateckim
Centrum Kultury w Watczu" osobiécie w kadrach w godzinach 7.00-15.00
2. droga mailowa: kadry@wckwalcz.pl (skan podpisanych dokumentéw pod warunkiem
dostarczenia wszystkich oryginatow poczta lub podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
3. droga pocztowa na adres: Wateckie Centrum Kultury, Plac Zestancéw Sybiru 3, 78-600 Watcz

w terminie do 22 pazdziernika 2021 r.

Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami odbeda sie w Wateckim Centrum Kultury.
Dostarczone dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane
osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby
rekrutacji i niezwtocznie po jej zakonczeniu zostang zniszczone.

Informagja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Wateckiego Centrum Kultury w

Watczu, Wabor i eerdeisen Wik
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DANE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(imie i nazwisko) {miejscowosé i data)

Qswiadczenia

n.
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez

Wateckie Centrum Kultury w Watczu w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z Roz-
porzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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.

podpis

).
Oswiadczam, Ze ** ..., PG zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych.
podpis
.
OSWIadCZaM, Z8 ™ .covvrerrsssssirmscnsesmrsesesssssssememenens Sk@zany/skazana prawomocnym  wyrokiem  sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
podpis
V).
Oswiadczam, 28 * . e Prawomocnie skazany/skazana za przestepstwo prze-

ciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samo-
rzadu terytorizlnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

......................................................

V).
Oswiadczam, ze il zakaz/zakazu petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 1440 z pdin. zm.),

podpis

Vi),
Oswiadczam, 2@ e, znajomosé/znajomosci  jezyka olskiego w  mowie
Ji J Y

i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkdw gtéwnego ksiegowego.

podpis
vil).
OSWIACZAM, Z& ™™ ..covvvreesovvressreenmemiesesseseessessssessseemssssens nieposzlakowang opinie.
podpis
Vi),

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

podpis
* nalezy wpisaé powyzej odpowiednie stwierdzenie:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem



Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em z ponizszymi informacjami:

!

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wateckie Centrum Kultury, Plac Zestarcow Sybiru 3, 78-600 Walcz,

Kontakt z  Inspektorem Ochrony  Danych  jest mozliwy  pod  adresem:
e-mail kadry(at)wckwalcz.pl (w migjsce ,"at” wpisac znak @),

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na pracownika Wateckiego Centrum Kultury na podstawie wy-
razonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie , ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zniszczone zgodnie
z procedurg wewnetrzna.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania  usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Wateckie
Centrum Kultury w Walczu. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania w przepadkach okreslonych w art. 18 RODO,.

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia ska rgi do Prezesa Urzedu Ochrony
danych na niezgodne z prawem przetwarzanie j&j danych osobowych. Prawo wniesienia
skargi dotyczy wytacznie zgodnoéci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Wateckim Cen-
trum Kultury w Watczu.

(data i podpis)



