Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko pracy
DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI | REKREACJI W OPATOWIE
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
KSIEGOWE]

Nazwa i adres jednostki.

Powiatowe Centrum Kultury, Turystyki i Rekreacji w Oparowie, ul. Szpitalna 4A, 27-500 Opatéw.

Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne stanowisko urzednicze: ksiggowy w Powiatowym Centrum Kultury, Turystyki i Rekreacji
w Opatowie, na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia, na kolejne okresy.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne.

Ksiegowym, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktdra:

1. ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4, posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdwnego ksiegowego;

5. ukonczyta studia magisterskie o kierunku ekonomicznym;

6. posiada co najmniej roczny staz pracy w zawodzie;

7. posiada praktyczna, weryfikowalng i ugruntowang znajomos¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

c) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

e) przepisow ptacowych;

f) przepisdéw z zakresu ZUS i PFRON;

g) ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielno$¢ w korzystaniu z przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczer spotecznych i
zamowien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia potrzeb jednostki.

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, programéw ksiegowych, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych
systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

4. Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

5. Uczciwo$é, sumiennoé¢, odpowiedzialnosé, terminowo$é, samodzielnoéé, odpornosé na stres.

6. Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspdtpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji, zarzadzania zespotem podlegtych pracownikéw.

7. Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.
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3. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1. Sporzadzanie sprawozdar finansowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Sporzadzanie bilansu zyskéw i strat.

3. Dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentow.

4. Biezace rozliczanie z instytucjami finansowymi ( w tym bankami).

5. Uzgadnianie sald.

6. Prowadzenie ewidencji przychoddw i kosztéw podatkowych.

7. Wystawianie oraz ksiegowanie faktur.

8. Rozliczanie i odprowadzanie sktadek ubezpieczeniowych dla pracownikéw firmy do ZUS.

9. Wyptacanie wynagrodzen pracowniczych.

10. Rozliczenia podatkowe i finansowe wzgledem Urzedu Skarbowego.

11. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

12. Sporzadzanie rozliczer biletow.

13. Sporzadzanie zestawien frekwencji.

14. Dopilnowanie inwentaryzacji, ale nie prowadzenie.

15. Sprawowanie wtasciwego nadzoru nad pracownikami bezpoéredniej sprzedazy.

16. Rozliczanie dotacji otrzymanych ze Starostwa Powiatowego, kontrola finansowa realizacji
projektdw kulturalnych dofinansowanych przez podmioty zewnetrzne.

17. Aktualizowanie procedur finansowych i kontroli zarzadczej oraz informowanie Dyrektora PCKTIR
o koniecznosci wprowadzania zmian.

18. Kontaktowanie sig i wspdipraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie dotyczacych zadan za
ktore odpowiada.

19. Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku od
wynagrodzen, podatku VAT, skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz innych potracen.
20. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowo = finansowych.

21. Kontrola wszystkich komdrek Centrum Kultury w zakresie prawidtowosci, rzetelnosci wystawiania
dokumentdw pod wzgledem gospodarczym.

22. Prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wtasnych.

23. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadar, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Ksiegowego Instytucji

Kultury.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca umystowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej
pracy z ludZzmi. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych
warunkdw pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) list motywacyjny i zyciorys zawodowy;
3) wiasnoreczne podpisane oéwiadczenia kandydata o:
* posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
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® 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowanej opinii,

® braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

e 0 posiadaniu polskiego obywatelstwa.

4) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopia $wiadectw pracy dokumentujacy posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace.

6) podpisana klauzula informacyjna wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.07.2020 r. do godz. 15:30
osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum, Kultury, Turystyki i Rekreacji w Opatowie, lub pocztg na
adres:

Powiatowe Centrum Kultury , Turystyki i Rekreacji w Opatowie
ul. Szpitalna 4A,
27-500 Opatéw

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowego w Powiatowym Centrum Kultury, Turystyki
i Rekreacji w Opatowie, ”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie, wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg zataczong do ogtoszenia.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
Dopetniajgc obowigzku informacyjnego zgodnie z art, 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowe Centrum Kultury, Turystyki i Rekreacji, ul. Szpitalna 4A, 27 — 500 Opatéw.
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
Centrum Zabezpieczenia Informacji Sylwester Ciesla
ul. Wapiennikowa 2 lok. 4
5-112 Kielce
email.: iod@czi24.pl
3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu:
® niezbednego i prawidiowego wykonania umowy/obstugi o charakterze handlowym, w tym podjecia dziatari przed zawarciem
umowy/przyjeciem zamdwienia na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza; /podane dane beda przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 pkt b)i zgodnie z trescig ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych/;

®  wykonywania czynnosci zgodnie z udzielonymi przez Panig/Pana zgodami; /podane dane beda przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 pkt a) i zgodnie z trescig ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych/;

®  wykonywania czynnosci wymaganych obowigzujgcymi przepisami prawnymi i administracyjnymi; /podane dane beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c) i zgodnie z treécia ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;

®  zgodnym z Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

zgodnym z ustawg z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej(Dz.U.2018.1983 t.j.
z dnia 2018.10.16).

4,  odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisdw prawa oraz podmioty uczestniczace w realizacji ustugi.

5.  Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dopdki, dopéty nie zostanie zgtoszony sprzeciw wobec ich przetwarzania, a w razie
zgtoszenia sprzeciwu - przez okres przedawnienia roszczen, jakie moga przystugiwa¢ osobie, ktérej dane dotyczg; dane osobowe
przechowywane beda w czasie zgodnym z przepisami prawa i zobowigzan wynikajacych z zawartych umow

6. posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania lub odwotania uprzednio udzielonej zgody oraz prawo do przenoszenia danych wniesienia sprzeciwu
wabec takiego przetwarzania,

7.  ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakize niepodanie danych bedzie skutkowaé niemoiliwoscig uczestnictwa
w procesie realizacji ustugi

9. dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w formie profilowania.

10. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne i ich podanie zalezy od wyrazonej przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie
danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, aczkolwiek niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku braku
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o$wiadczenia na wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, Starostwo Powiatowe w Opatowie dokonuje zniszczenia
niniejszej oferty pracy wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 6 ust 1 lit. a ( RODO).

i p-0. Dyrektor

/ owialowego Centrym Kult

urystyki i reacii w Opatowie
Andrze; .-.J‘r-'firsw:'.‘j’)/h

i

Opatdw, dnia 26.06.2020 r.

;podpls i pieczqé pracodawcy/
Powiatowe Centrum Kultury Turystyki
1 Rekreacji w Opatowie
ul. Sienkiewicza 17, 27 500 .
! a 17, 27-500 Opatéw
NIP 8631700768 REGON 3()6713}4'37'2
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