zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2018
Dyrektora Nowosolskiego Domu Kultury

83873015 (D} z dnia 18 czerwca 2018 roku

NIP 825-11-14-361 RECON 000646653

Dyrektor Nowosolskiego Domu Kultury
ogtasza nabor na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki
Nowosolski Dom Kultury, ul. M. J. Pitsudskiego 49, 67-100 Nowa S6l

1. Okreslenie stanowiska
- gtéwny ksiegowy

lll. Warunki zatrudnienia:

- wymiar czasu pracy: 1 etat

- umowa na czas okreslony

Planowane zatrudnienie od 1 sierpnia 2018 r.

IV. Wymagania niezbedne
Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtownego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.),

nastepujgce niezbedne wymagania:

1.

w

b)

Posiada obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

Zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw
gtownego ksiegowego;

Miec petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d)

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

V. Wymagania dodatkowe

1.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel), programu ksiegowego Streamsoft PC Biznes,
AGA Kadry i Ptace.

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeks pracy.

Znajomosc przepisow z zakresu ubezpieczen spotfecznych i prawa podatkowego.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, dobra organizacja
Czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.
3.
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18.
19.

20.

21.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki samorzadowe;j.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie

korekt.

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury o

realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkdw.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej podatkowej instytucji.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operagji

gospodarczych i finansowych.

Nadzorowanie naliczania wynagrodzer i pochodnych, zaliczek podatkowych, skiadek, potracen

oraz terminowego ich przekazywania, prowadzenia ZFSS.

Rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach

kultury.

Nadzorowanie obstugi programu PLATNIK — sporzgdzania, rozliczania i przesytania droga

elektroniczng dokumentacji ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych

odrebnymi przepisami.

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo - ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartoéci rzeczowych nie

stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukcji

inwentaryzacji i innych zarzadzeri wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki

finansowej instytucji kultury.

Windykacja naleznosci.

W sprawach obstugi pracowniczej:

a) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych przy zachowaniu aktualnie obowiazujacych
przepisdw, w szczeg6lnosci nadzér nad spetnianiem przez NDK warunku obligatoryjnych
badari i szkoleri pracownikéw, obstuga wnioskéw urlopowych i zwolnieri lekarskich,
sporzadzanie projektéw oswiadczeri woli wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
biezgcej analizy stanu i struktury zatrudnienia;

b) prowadzenie rejestrow: umow-zlecen i uméw o dzieto i innych wynikajacych z realizowanych
zadan;

c) przygotowywanie sprawozdari i statystyk w zakresie spraw osobowych;

d) kontrola przestrzegania regulaminu i dyscypliny pracy.

W sprawach zadari administracyjno — gospodarczych:

a) prowadzenie sktadnicy akt NDK;

b) administrowanie $rodkami trwatymi i pozostatymi $rodkami stanowigcymi majatek NDK,
prowadzenie ewidencji i kontroli w tym zakresie.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyiej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego

ksiegowego.

VIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Praca na stanowisku jednoosobowym, wykonywana przy komputerze w siedzibie Nowosolskiego
Domu Kultury, ul. M. J. Pitsudskiego 49, 67-100 Nowa Sél.




VIIl. Wymagane dokumenty

Zgodnie z art. 13 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nowosolski Dom Kultury z siedzibg w
Nowej Soli przy ul. M. J. Pitsudskiego 49, 67-100 Nowa Sdl,

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bed3 w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

c) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia rekrutacj,

d) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do treéci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

e) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

f) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w
art. 22" §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych

Nowosolski Dom Kultury z siedzibq przy ul. M. J. Pifsudskiego 49, 67-100 Nowa S6l, w celu

procesu rekrutacji.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze sq one zgodne z prawdg.

Zapoznatem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach

przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich

poprawiania.”

3. Kwestionariusz osobowy dla osohy ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

5. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie.

6. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za inne umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie.

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtoéwnego ksiegowego.

IX. Termin i miejsce skfadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Nowosolskiego
Domu Kultury, ul. M. J. Pitsudskiego 49, 67-100 Nowa Sél — sekretariat lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 02.07.2018 r. do godz. 15:00 z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko gféwnego
ksiegowego”, we wszystkie dni tygodnia w godz. 7:30 - 15:30 lub listem poleconym na adres
Nowosolski Dom Kultury, ul. M. J. Pitsudskiego 49, 67-100 Nowa Sl (decyduje data wptywu oferty do
NDK). Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektronicznej. Dokumenty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



X. Inne informacje

il
2.
3.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora Nowosolskiego Domu Kultury.
Konkurs zostanie przeprowadzony nie péiniej niz 14 dni roboczych od uptywu skiadania
ofert.

Osoby spetniajgce wymagania okreélone powyiej zaproszone zostang na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
lub pisemnie na podany adres zwrotny).

Dyrektor Nowosolskiego Domu Kultury moze na kazdym etapie uniewaznic postepowanie
naboru bez podania przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona stronie internetowej Nowosolskiego Domu
Kultury, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszona na tablicy ogloszer w budynku
NDK.




