Gminny Osrodek Kultury
i Biblioteka Publiczna
w Osieku Jasielskim
38-223 Osick Jasielski 9
NIP: 685-2348-731 Regon: 523298606

ZARZADZENIE NR 12/23
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W OSIEKU JASIELSKIM
z dnia 12 kwietnia 2023r.
W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego

w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece Publicznej w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (. Dz. U. z 2020r. poz. 194)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtlaszam nabor na stanowisko Gtéwnego Ksi¢gowego w Gminnym Osrodku Kultury
i Bibliotece Publicznej w Osieku Jasielskim .

§2

Zakres wymaganych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisko oraz wykaz
dokumentéw aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatgcznik
nr1 do zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 zarzadzenia zostanie podane do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie:

1.Na stronie internetowej oraz na stronie BIP Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki Publicznej w Osieku Jasielskim.

2. Na tablicach ogloszeh Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Osieku Jasielskim oraz Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 4
Kandydata na stanowisko wyloni Komisja Konkursowa powolana odrebnym zarzadzeniem.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Gminny Osrodek Kul

i Biblioteka Publiczna
tg’ Osieku Jasielskim
8-223 Osick Jasielski 9
NIP: 685-23-48.731 Regon; 525298508

Zalgcznik nr 1
do ZARZADZENIA Nr 12/2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej

w Osieku Jasielskim z dnia 12 marea 2023 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Osieku Jasielskim, 38-223
Osiek Jasielski 9, ogtasza nabér na stanowisko gléwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku
Kultury i Bibliotece Publicznej w Osieku Jasielskim

L. Stanowisko pracy:
1.Gléwny ksiggowy,

2.Wymiar etatu: 1/4 etatu, umowa o pracg na czas okreslony
Z mozliwoS$cig przedluzenia.

II. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):

1.0soba ubiegajaca sig o stanowisko Gtéwnego Ksiggowego powinna spetniaé zgodnie z art.
54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2022.1634 t.j.
z dnia 2023.03.15) nastepujgce wymagania:

®* Ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub
Panstwa czlonkowskiego EFTA, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych;

® Ma pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

®* Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

® Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego:

* Posiada nieposzlakowang opinie;

® Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko gléwnego
ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie ksztatcenia:

* ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupeiniajace, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie ksiggowe;;

® ukoficzyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;



® jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

® posiada certyfikat ksiegowy uprawnigjacy do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Znajomos$é prawa, w zakresie wykonywanych obowiazkéw, a w szczeg6lnosci:
® Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
® Ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
® Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

* Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, od 0s6b prawnych,
e Ustawy o VAT.
III. Wymagania preferowane:

1.Do$wiadczenie w pracy, co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce
samorzgdu terytorialnego, jednostce sektora finansdw publicznych, w szczegdlnosci

w instytucji kultury.

2.Znajomos¢ przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisdw podatkowych, placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomos$¢ przepisdéw z zakresu o samorzgdzie, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zamdwien
publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Obstuga finansowo-ksiggowa.

5.Posiadanie umiejetnosci przygotowania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, plandw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zatozenia.

6. Bieglta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej, w tym korzystania z pakietu MS
OFFICE, programu kadrowo-placowego, programu ksiegowego, PUE platforma ZUS,
PLATNIK, RADIX, bankowo$é internetowa.

7. Znajomo$¢ korzystania ze $rodkéw unijnych.

8. Komunikatywnos¢, sumiennosé, zdyscyplinowanie, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialno$é, terminowoéé i dokladnoéé w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjno$é, odpornoéé na stres, umiejetno$¢ analitycznego
myslenia.

9. Pracownik zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢.



IV. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Osieku Jasielskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdarn budzetowych, finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczeri z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora jednostki (Polityka Rachunkowosci)
Opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.
Dokonywanie wstepne;j kontroli  zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych Z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnoéci dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych.

Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.
Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie
o renty i emerytury.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

Gromadzenie przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidziane] ustawa.

Prowadzenie kadr, ewidencji czasu pracy.

Prawidlowe i terminowe przygotowanie rozliczeri podatkowych.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych nalezno$ci, prowadzenie
stosownych ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo-
ksiggowa jednostki.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora
jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:



a) Czas pracy: % etatu,
b) Praca administracyjno-biurowa, obshuga urzadzesi biurowych,
¢) Praca przed monitorem.

VI. Wymagane dokumenty:

® Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie.

® List motywacyjny.

* CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

® Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy/
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

® Kserokopie innych dokumentéw/ po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem / potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe.

* Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

® Os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

* Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy.

® Os$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo lub wazne za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

* Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2008r.0 ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.
22019r.,p0z.1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022., poz. 530).

Planowane zatrudnienie: od 1 maja 2023 roku.

Dokumenty aplikacyjne: CV powinny byé opatrzone o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny O$rodek
Kultury i Biblioteke¢ Publiczng w Osieku Jasielskim w celu biezacej rekrutacji oraz
rekrutacji przyszlych zgodmie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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)”.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie
W terminie do 26 kwietnia 2023 roku do godz. 15:00 pod adresem: Gminny Os$rodek
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Kultury i Biblioteka Publiczna w Osieku Jasielskim 9, 38-223 Osiek Jasielski
z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko pracy Glowny Ksiggowy’” lub przestaé dokumenty

w formie elektronicznej na podany adres e-mail: gokibp@osiekjasielski.pl.

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.
O dorgczeniu przesylki pocztowej decyduje data i godzina wplywu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie. Ogloszenie opublikowane jest na stronie BIP GOKiBP, BIP
Urz¢du Gminy oraz na tablicy ogloszen.

Nadeslane dokumenty beda analizowanie pod wzgledem formalnym, nastepnie
wybrane osoby zostang poinformowane o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Nadeslanych ofert nie odsylamy.
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