Wéjt Gminy Kolbaskowo w wykonaniu uchwaly nr LV/687/2024 z dnia 23 lutego 2024 r.

.

W sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury Gminy Kolbaskowo pod nazwa
Palac w Ostoi — Gminne Centrum Kulturalno-Rekreacyjne

oglasza

nabor na stanowisko gléownego ksi¢ggowego/glownej ksiegowej w nowo powstajacej

samorzadowej instytucji kultury

Warunki zatrudnienia:

L.

Pelny etat.

2. Termin rozpoczecia pracy: 1 kwietnia 2024 r.

Zakres obowigzkdw:

wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosei z dnia 29 wrzesnia
1994r. z pézn. zm.,

przygotowanie rocznych sprawozdan finansowych,

zarzgdzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej
1 bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu,

planowanie wydatkowania $rodkéw i przeptywow  gotowkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi instytucji,

raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreslonych
terminow,

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu placowego, finansowo-
ksiggowego, aktualizacja polityki finansowej jednostki,

zapewnienie prawidtowosci rozlicze w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celoweyj,
podatkéw, ZUS, rozliczenia projektéw UE, ministerialnych,

prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw
trwatych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji
kasowej,

zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majatkowych
oraz wycen majatku zgodnie =z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci instytucji kultury,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgloszen i innych dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, opracowywanie planéw finansowych
oraz biezgca kontrola ich wykonania,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w programie finansowo-ksiegowym,
przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnogci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,



wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji
Gtéwnego Ksiegowego,

petna obstuga kadrowo-placowa pracownikéw oraz oséb wykonujacych umowy
cywilnoprawne,

naliczanie i wyplata wynagrodzen z tytuln uméw o prac¢ oraz uméw cywilno-
prawnych, wynagrodzen chorobowych, zasitkéw, ekwiwalentéw oraz innych
naleznosci, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen,

obstuga PUE ZUS,

obstuga programu PEATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczna dokumentacji ZUS, sporzadzanie korekt ZUS,

terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie  spoleczne
1 zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy  Fundusz Rehabilitacji  Qs6b
Niepelnosprawnych i innych,

® obstuga PPK,

® prowadzenie ewidencji kadrowo-placowej, weryfikacja jej poprawnosci,

® prowadzenie sprawozdawczosci wobec Gloéwnego Urzedu Statystycznego,

®  wspdlpraca =z instytucjami zewnetrznymi  w zakresie szkolen BHP, badan
profilaktycznych oraz RODO,

® obsluga uméw w zakresie praktyk, stazu oraz prac spolecznie uzytecznych,

® wystawianie faktur sprzedazy, rozliczanie delegacji stuzbowych, wystawianie not
odsetkowych, wezwan do zaplaty,

® prowadzenie ewidencji VAT sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji JPK V7,
CIT,

® sporzadzanie rocznych sprawozdaf o udzielonych zaméwieniach do Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

® sporzadzanie i wysylanie deklaracji PIT.

Wymagania:

Gléwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawa o finansach publicznych, moze byé osoba, ktora:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych 7 dysponowaniem $rodkami publicznymi,
posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

o ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce  ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

o ukonczyla rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmnie;j 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



1)
2)
3)
4)

o posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy  do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Ponadto wymagana jest znajomo$¢ prawa, w zakresie:

Ustawy o organizowaniu j prowadzeniu dzialalnogci kulturalnej,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

* mile widziana praktyka w ksiegowosci w instytucji kultury,

* znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zagadnien rachunkowosci, przepiséw
podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

* znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamoéwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych,

* umigjetnosé planowania finansowego i budzetowania,

* posiadanie umiejetnodci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawieni, planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane
zalozenia,

e komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnogé pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialno$é, terminowosé i dokladnosé¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

* predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiegowego.

Oferujemy:

e Prace w nowej, rozwijajacej sie instytucji kultury.
e Mozliwosé zdobycia nowych doswiadczen.
» Wynagrodzenie: do uzgodnienia

Wymagane dokumenty:

b)

¢)
d)

1. List motywacyjny,
CV — zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) j. imie (imiona)
1 nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
3. Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).
5. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego dopuszczonego,
niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiadaniu zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w  liscie
motywacyjnym lub innych zatgezonych dokumentach w zakresie innych danych



osobowych niz wynikajgce z art. 22! § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t. Dz. U. 22023 r. poz. 1465) — jesli takie dane wystapig (np. dane do kontaktu).

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie oferty na adres: Urzad Gminy Kolbaskowo,
Kolbaskowo 106, 72-001 Kolbaskowo lub zlozenie w sekretariacie Urzedu Gminy
Kolbaskowo w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Gléwnego
ksiggowego w Palacu Ostoja”, w terminie do 22 marca 2024 r. de godz. 15:30.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 5d) moze by¢
zawarte w liscie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zalgczonych do niego dokumentach w zakresie innych danych osobowych niz wynikajgce
zart. 221 § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodelks pracy (. Dz. U. z 2023 r. poz. | 465).

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Kotbaskowo z siedzibg w Kotbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktdra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art, 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

prawo dost¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych 0sobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2,00-193 Warszawa).

S i (el [

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa
innych danych jest dobrowolne. . 1 Art. 22! § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. 2018 poz. 917 ze zm.); 2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 2 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO); 3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO; 4 Art. 9 ust. 2
lit. a RODO.
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Malgorzata Schwarz



