ZARZADZENIE NR 4 / 2025

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu W
FLanietach z dnia 22.04.2025 r. .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowiskb'iGlékwnego Ksiggowego w
Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu w Lanietach

Na podstawie art. 17 ustawy' z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (). Dz. U. z 2024 1. poz. 87) zarzadzam, co nastgpuje:

"§1
Ogtaszam nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Kultury 1 Sportu
w Lanigtach ' '

§2

Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz -wykaz
dokumentow aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zalacznik nr 1 do

zarzadzenia.
§3

Ogloszenie 0 naborze, o ktérym mowa w §1 zarzadzenia zostanie podane do publiczne]
wiadomosci poprzez zamieszczenie:

1. na stronie internetowej oraz w BIP Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w }.anigtach,
2. na stronie internetowej Gminy Lanieta oraz w BIP Urzedu Gminy Lanieta,

3. na tablicach ogtoszen Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach oraz Urzedu Gminy
f.anieta. | ~

§ 4

Kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Kultury 1 Sportu w
F.anietach wytoni komisja konkursowa powotana odrebnym zarzgdzeniem.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

| do Zarzadzenia Nr 4 /2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu
w Lanietach z dnia 22.04.2025 r.

Ogloshzenie o naborze na stanowisko Glownego
Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury 1 Sportu w
Y.anietach.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach, }.anieta 9, 99-306 Lani¢ta
oglasza naboér na stanowisko Gléwnego Ksiggowego

[. Stanowisko pracy:

1. Glowny Ksiggowy,
2. Wymiar etatu: 1/2 etatu, umowa o prace.

II. Wymagania niezbe¢dne:

Glownym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktora:

. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unil Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansOw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotow1
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw glownego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

_ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

_ ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci, .

_ jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

_ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,
6.  posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.




III. Wymagania preferowane:

1.

LV

=

Staz pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora
finanséw publicznych, w szczegdlnosci w instytucji kultury.

Znajomos¢ 1 samodzielno$¢ w korzystaniu z przepisow szczegdlnych dotyczacych
zagadnien rachunkowosci, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow z
zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustawy O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawieni i planéw w oparciu o materiaty 7zrédtowe 1 przewidywane
zatozenia potrzeb jednostki.

Umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach sprawozdawczych 1 aplikacjach bankowych, PUE
platforma ZUS.

Umiejetnos$é planowania finansowego 1 budzetowania.

Komunikatywnos$é, sumienno$¢,  zdyscyplinowanie, umiejetnos¢  pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosc 1
doktadnoéé w realizacji powierzonych zadan, odpornos¢ na stres, umiejetnosc
analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnosci,
celowosci i legalnosci wykorzystywania Srodkow publicznych.
Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki, dekretowanie dokumentow.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych zgodnie z przepisami O

rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdawczosci wymagane] odrebnymi przepisami w zakresie
wykonywanych zadan, w tym sprawozdawczoscl podatkowej i statystyczne;.
Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, dbalo$é o zachowanie ptynnosci
finansowej i bezpieczefistwa finansowego jednostki w odniesieniu do planowanego 1
realizowanego budzetu.

Wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego.

Opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

10. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow 1 kosztow.
11.Przygotowywanie sprawozdan i raportéw na potrzeby Dyrektora jednostki, banku oraz

instytucji zewnetrznych.




12.Opracowywanie ~ oraz  aktualizacja przepisow ~ wewnetrznych  dotyczacych

rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora jednostki ( Polityka rachunkowosci).

13. Opracowywanie projektow dokumentow regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej (regulaminy, zarzadzenia, itp.)

14. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji.

15. Prowadzenie ewidenciji sktadnikéw majatkowych jednostki.

16. Rozliczanie inwentaryzacji jednostki.

17.Nadzér nad gospodarkg rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidlowego
przebiegu przekazywania skladnikow majatkowych wedlug przyjetej procedury
gospodarowania sktadnikami maj atkowymi i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie.

18. Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowo- ksiegowych.

19. Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz ptacowych. |

20. Odpowiedzialnos¢ za catoksztait prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

21.Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke.

22.Prowadzenie spraw kadrowo —ptacowych i rozliczeniowych pracownikéw, a takze
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo- placowe].

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

24.Nadzorowanie, przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych 1 prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;.

25. Wykonywanie innych nie wymienionych wyze] zadan, ktore na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
Glownego Ksiggowego.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy : 1/2 etatu.

2. Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku- siedzibie Gminnego Osrodka Kultury 1
Sportu w Lanietach, pod adresem Lanieta 9 .

3. Praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych.

4. Praca przed monitorem.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zatgczeniu do
ogloszenia).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ kopii z oryginatem na kazdej stronie).

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc kopii z
oryginalem na kazdej stronie).



4. Tnne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kserokopie
dokumentéw musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ kopii z oryginatem
na kazdej stronie).

5. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unil
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europe] skim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego (wlasnorg¢cznie
sporzadzone i wlasnorgcznie podpisane).

6. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy sig postepowanie karne wobec
kandydata (wzdér w zataczeniu do ogloszenia).

7. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko' obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe (wzoér w zalgczeniu do ogloszenia).

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku pracy (wzor w zataczeniu do ogloszenia).

9. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng administratora o ochronie
danych osobowych dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (Wzor w zalaczeniu do
ogloszenia).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentow: do 29 kwietnia 2025t., do godz. 15:00.

2. Miejsce sktadania dokumentéw: siedziba Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w
}.anietach, Lanieta 9 99-306 Lanigta, w godzinach pracy jednostki.

3. Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem:
. Nabor na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury 1 Sportu w
I anietach.”

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych
dokumentow eliminuje kandydata z procesu rekrutacyjnego.

2. Informacji dotyczacych rekrutacji udziela Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu
w Lanietach, tel. 667652777.

3. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjna- o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani

indywidualnie. Kandydaci podczas rozmowy kwalifikacyjnej obowigzani sg okazac
oryginaly dokumentéw, ktérych kserokopie dotaczyli do dokumentacji aplikacyjne;.

4. Wyniki naboru zostana ogloszone w BIP Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w
F.anigtach.
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imi¢ i nazwisko

. OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam / nie posiadam® pelna/ej zdolnosé/ci do
czynnos$ci prawnych i korzystam / nie korzystam™* z petni praw publicznych oraz ze toczy / nie

toczy* sie wobec mnie zadne postgpowanie karne.

czytelny podpis kandydata

* ) niepotrzebne skresli¢




Zalacznik do ogtoszenia o naborze na
stanowisko

Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o pracg i pracownikow

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodIne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO, Dz. Urz. UE
2016 L 1 19, str. 1, ze zm.), informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny O$rodek Kultury 1 Sportu w Lanietach,
reprezentowany przez Dyrektora, siedziba: Lanigta 9, 99-306 } anieta, kontakt: tel. 24 356 74 08.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem email:
inspektor@kiodo.pl.

3.  Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w nastgpujacych celach:

¢ w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji /podstawa prawna: art. 6 ust. [ lit. c RODO (tj. przetwarzanie jest
niezbedne do realizacji obowiazkéw na nas cigzacych, wynikajacych m.in. z Kodeksu pracy, Ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jesli dotyczy) oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podstawa przetwarzania jest che¢ zawarcia umowy 0 prace, iesli
Panstwa kandydatura zostanie zaakceptowana i zostanie podpisana umowa o prace. dane beda dalej przetwarzane:

. w celu prawidtowej realizacji umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. I lit. b RODO),

. celem wykonania obowigzkéw prawnych, jakie na nas ciaza jako pracodawcy, takich jak obowigzek
prowadzenia i przechowywania akt pracowniczych, realizowanie zobowiazan podatkowych i ubezpieczeniowych
(podstawa prawna: art. 6 ust. I lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
realizacji obowiazkéw na nas cigzagcych wynikajacych m.in. z Kodeksu pracy), z uwzglednieniem przepisow
sektorowych,

o w celu ewentualnego dochodzenia roszczen wynikajacych z przepisow prawa cywilnego oraz obrony przed
takimi roszczeniami, je$li takie sie pojawia (podstawa prawna art. 6 ust. I lit. f RODO, tj. prawnie uzasadniony
interes administratora),

¢ w wyjatkowych sytuacjach na podstawie Panstwa zgody (podstawa prawna art. 6 ust I lit a RODO) tJ. na
podstawie zgody wyrazonej w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza obowiazujace
przepisy lub zgody wyrazonej na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji, w przypadku udzielone;
zgody na przetwarzanie wizerunku.

4.  Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji wymienionych celow,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z odrgbnych przepisow prawa. Jezeli ogloszenie o naborze dotyczy
pracownikéw samorzadowych: dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny, zwigzany z rekrutacja, a
po jej zakonczeniu przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W
przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, beda one przetwarzane do momentu ustania celu
przetwarzania lub do momentu wycofania zgody.

5. Pani/Pana dane nie beda udostepnianie podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa lub w wyniku zawartej umowy powierzenia.

6. Na zasadach okreslonych w RODO maja Panstwo prawo dostgpu do swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, zgdania ich usunigcia lub wniesienia sprzeciwu z powodu Panstwa szczegolnej sytuacji. Maja
Pafistwo rowniez prawo do zadania od nas ograniczenia przetwarzania Panstwa danych, a takze do ich
przenoszenia. Jezeli uznaja Panstwo, ze dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa, maja
Panstwo prawo wnieé¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
7. W ramach przetwarzania danych nie stosujemy metod polegajacych na zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji i profilowaniu.

8.  Udzial w rekrutacji jest dobrowolny. Podanie danych, zgodnie z ogloszeniem o naborze jest wymogiem
ustawowym i wynika z przepisow prawa. Brak podania tych danych powoduje wstrzymanie procesu
rekrutacyjnego, a dalej brak mozliwosci realizacji obowiazkow, wynikajacych z zawarte] umowy.

W pozostalym zakresie podanie danych jest dobrowolne.

9. Nie przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich.

Zapoznalem/am si¢ z powyzsza klauzulg informacyjna
Administratora, a w tym z trescig przystugujacych mi praw.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES1ONYM STANOWISKLL). ... ccvrurircrrriersussassessasesisrssessssnassssonssassstsssssssasmanatasisasasissstaststatentasntacssees

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy,
tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okre$lonym StANOWISKIL)......civiirmrmresrsrstseseussiuiiitirnmitiinssnsses sttt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU).....coveveiiiiiiinirirnnrns e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7 Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
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.........................................

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Miejscowosc¢, data

imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze nie bylam(em) skazana(ny) prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

czytelny podpis kandydata
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imie i nazwisko miejscowosc 1 data

Oswiadczenie

o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy

na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury 1 Sportu w f.anigtach.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

czytelny podpis kandydata



