Dyrektor Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
ogtasza konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

w wymiarze 1 etatu
I. Nazwa i adres jednostki
Sulechowski Dom Kultury, im. F. Chopina w Sulechowie, Al. Wielkopolska 3,
66-100 Sulechow, tel.: 683852214
Il. Okreslenie stanowiska:

Giowny Ksiegowy - 1 etatu SDK Sulechow

Ill. Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca sig o stanowisko Glownego Ksiggowego powinna spetniaé zgodnie

z art. 34 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885

ze zmianami), nastgpujgce niezbedne wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
takze nie byta karana za przestepstwo umyslne.

4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmnicj 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2) ukoniczyla srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego

ksiegowego.

6)Zna przepisy prawne: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznvch,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy

o bibliotekach, ustawy o zaméwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzgdowe) instytucji kultury.

IV, Wymagania dodatkowe

I.Znajomos¢ gospodarki finansowe] instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomosé przepiséw z zakresu
ubezpicczen spolecznych i prawa podatkowego ordynacji podatkowej.

2. Dobra znajomos¢ standardowych aplikacji Windows, Internetu oraz programéw
ksiegowych i sprzetu biurowego.

3.0Obstuga programu ksiggowego INTERTGT — REWIZOR GT oraz bankowego iPKO BP.
4.5tan Zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z rachunkowoscia jednostki samorzadowe;.
2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.
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4.Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzgdzania przez Dyrektora instytucji kultury

o realizacji planu finansowego.

5.Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznane] dotacji przez organizatora.
6.Przygotowanie projektu planu linansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

7.Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowej instytucii.
8.Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentsw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Nadzorowanie naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek,
potracen oraz terminowego ich przekazywania, prowadzenia ZFSS.

10. Opracowanie projektow dokumentow regulujgeych organizacje rachunkowosci

w instytucjach kultury.

11. Nadzorowanie obshugi programu PEATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesylania
drogg elektroniczna dokumentacji ZUS.

12. Nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami.

13. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych.

I5. Prowadzenic ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosei rzeczowych
nie stanowigeych srodkéw trwalveh ich umorzenia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukeji kasowej, instrukeji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

17. Windykacja nalesnoscei.

|8.Wykonywanie innych nie wymienionych wyze] zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego

19.Rozliczanie pozyskiwanych $rodkaw finansowych z innych zrédel.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.Stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym w budynku Sulechowskiego Domu
Kultury im. F. Chopina w Sulechowie,

2. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie.

VIl. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV).

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o prace.

- Kserokopie dokumentow poswiadczajgeych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
- Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

- Kserokopie dokumentow poswiadezajacych posiadane kwalifikacje.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji padstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnogci za przesigpstwa popetnione umyslnie.

10. Oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
glownego ksiegowego.
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I'l. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE. 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) — zal. nr 1- podpisane.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie:
Sulechowskiego Dom Kultury, im. F, Chopina w Sulechowie,

Al Wielkopolska 3, 66-100 Sulechéw, pokdj nr 3.

za posrednictwem poczty w terminie do dnia 01.07.2019 r. z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko gléwnego ksiegowego™. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie
nie bgda rozpatrywane.

Xl. Inne informacje

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz stronic SDK Sulechdw, www.sulechow.pl .

2. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.

Dyrektor
Sulechowskisgo Domu Kultury

im. F._Chaopina
ped
mgr Tﬁ:—ﬂsz Furtak



zalgeznik nr 1

Klaurula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji

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

(data i ezytelny podpis)

Czesd informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE. 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE)
SDK w Sulechowie informuje:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina
Al Wielkopolska 3, 66-100 Sulechowie Tel.: 68 385 22 14 Kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych: dk-sulechow@dk-sulechow.com lub pisemnie na adres wymieniony w punkcie 1.

Z.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacjii - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycenych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwea 1974
roku Kodeks pracy.

3.Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

4.Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przechowywane przez okresy wynikajace
z przepisow prawa oraz bedy archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w SDK
w Sulechowie.

5.Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigeia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawe do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

6.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania SDK
w Sulechowie w zakresie ochrony danych osobowych.

7.Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze
skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze. rekrutacyjnej, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.



