
Zduń� ska Wola, 17.01.2024r.

Miejski Dom Kultury w Zduńskiej Woli  

poszukuje osoby na stanowisko : główny księgowy samorządowej instytucji kultury.

Nasze wymagania

A. Wymagańia formalńe

1. Spełńieńie wymagań�  art. 6 ustawy z dńia 21 listopada 2008 r. o pracowńikach samorządowych okres� lońych dla
stańowisk urzędńiczych.
2. Wykształceńie zgodńe z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dńia 27 sierpńia 2009 r. o fińańsach publiczńych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), tj. kańdydat spełńia jedeń z pońiz2szych waruńko� w:
• ukoń� czył ekońomiczńe jedńolite studia magisterskie, ekońomiczńe wyz2sze studia zawodowe, uzupełńiające 
ekońomiczńe studia magisterskie lub ekońomiczńe studia podyplomowe i posiada co ńajmńiej 3-letńią praktykę 
w księgowos�ci,
• ukoń� czył s�redńią, policealńą lub pomaturalńą szkołę ekońomiczńą i posiada co ńajmńiej 6-letńią praktykę w 
księgowos�ci,
• jest wpisańy do rejestru biegłych rewideńto� w ńa podstawie odrębńych przepiso� w,
• posiada certyfikat księgowy uprawńiający do usługowego prowadzeńia ksiąg rachuńkowych albo s�wiadectwo 
kwalifikacyjńe uprawńiające do usługowego prowadzeńia ksiąg rachuńkowych, wydańe ńa podstawie odrębńych 
przepiso� w
3. Pełńa zdolńos�c� do czyńńos�ci prawńych oraz korzysta z pełńi praw publiczńych.
4. Brak prawomocńego skazańia za przestępstwa przeciwko: mieńiu, obrotowi gospodarczemu, działalńos�ci 
iństytucji pań� stwowych oraz samorządu terytorialńego, wiarygodńos�ci dokumeńto� w oraz za przestępstwo 
skarbowe.
Uwaga: osoby, kto� re ńie spełńią wszystkich wymagań�  ńiezbędńych (formalńych) ńie zostańą dopuszczońe do 
udziału w prowadzońym postępowańiu.

B. Wymagańia dodatkowe:

1. Dos�wiadczeńie w zakresie prowadzeńia gospodarki fińańsowej i księgowos�ci w jedńostkach orgańizacyjńych 
sektora fińańso� w publiczńych.
2. Biegła zńajomos�c� programo� w komputerowych słuz2ących do obsługi biurowej (Pakiet Office).
3. Zńajomos�c� przepiso� w dotyczących zasad wykorzystywańia, ewideńcjońowańia i rozliczańia s�rodko� w 
fińańsowych przyzńańych ńa realizację projekto� w w ramach Programo� w Uńii Europejskiej.
4. Zńajomos�c� ustawy o rachuńkowos�ci budz2etowej oraz ustawy o fińańsach publiczńych.
5. Zńajomos�c� rozporządzeńia w sprawie rachuńkowos�ci oraz plańo� w końt dla budz2etu pań� stwa, budz2eto� w 
jedńostek samorządu terytorialńego, jedńostek budz2etowych, samorządowych zakłado� w budz2etowych, 
pań� stwowych fuńduszy celowych.
6. Zńajomos�c� rozporządzeńia w sprawie szczego� łowej klasyfikacji dochodo� w, wydatko� w, przychodo� w i 
rozchodo� w oraz s�rodko� w pochodzących ze z�ro� deł zagrańiczńych.
7. Zńajomos�c� rozporządzeńia w sprawie sprawozdawczos�ci budz2etowej.
8. Zńajomos�c� przepiso� w dotyczących wyńagrodzeń�  pracowńiko� w, składek ńa ubezpieczeńia społeczńe i Fuńdusz 
Pracy oraz podatku dochodowego od oso� b fizyczńych.
9. Zńajomos�c�:
a. Ustawy o podatku od towaro� w i usług,
b. Ustawy o zamo� wieńiach publiczńych,
c. Ustawy o zakładowym fuńduszu s�wiadczeń�  socjalńych,
d. Ustawy o odpowiedzialńos�ci za ńaruszeńie dyscyplińy fińańso� w publiczńych.
10. Umiejętńos�c� opracowywańia plańo� w fińańsowych, wykońywańia sprawozdań� , zestawień�  wg potrzeb.
11. Zńajomos�c� obsługi programo� w: Arisco, Comarch oraz obsługi systemu bańkowos�ci elektrońiczńej.
12. Umiejętńos�c� kierowańia zespołem, delegowańie i rozliczańie z zadań� .
13. Kultura osobista i umiejętńos�c� reprezeńtowańia placo� wki w końtaktach z iństytucjami i orgańizatorem.
14. Kompeteńcje: dobra orgańizacja pracy i samodzielńos�c� w działańiu, umiejętńos�c�: logiczńego mys� leńia; 
ańalizy; radzeńia sobie w sytuacjach stresowych; kierowańia zespołem; komuńikatywńos�c�, sumieńńos�c�, 
termińowos�c�, dokładńos�c�.



Zakres obowiązków wykonywanych na stanowisku głównego księgowego:

1. Prowadzeńie rachuńkowos�ci zgodńie z obowiązującymi przepisami.
2. Bieżące i prawidłowe księgowanie wszelkich operacji finansowych.
3. Zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów księgowych zgodnie z instrukcją.
4. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku instytucji kultury.
5. Sporządzanie planu finansowego i sprawozdań z jego wykonania oraz bieżące dokonywanie korekt.
6. Sporządzanie niezbędnych dla bieżącego zarządzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdań o 

realizacji planu finansowego.
7. Sporządzanie sprawozdań finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.
8. Naliczanie  i odprowadzanie w terminie podatku od towarów i usług, podatku od nieruchomości.
9. Prowadzenie spraw wiązanych z realizacją ustawy Prawo zamówień publicznych;
10. Sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej instytucji (PIT, CIT).
11. Dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji 

kultury, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
12. Opracowanie projektów dokumentów regulujących organizację rachunkowości w instytucjach kultury.
13. Sporządzanie sprawozdań finansowych do GUS i innych sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisami.
14. Nadzorowanie i realizacja umów cywilnoprawnych i prowadzenie ich obsługi księgowej.
15. Należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów finansowo - księgowych.
16. Prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątku instytucji.
17. Nadzór nad pracą działu finansowego.
18. Realizacji innych, nie wymienionych powyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych, należą

do kompetencji głównego księgowego. 

Warunki pracy i płacy:

1. Praca ńa podstawie umowy o pracę (zastępstwo), w wymiarze 1/2 etatu.
2. Wyńagrodzeńie miesięczńe: wyńagrodzeńie zasadńicze od 6.000 złotych brutto (ńa pełeń etat) i dodatek 
fuńkcyjńy (do ustaleńia) oraz dodatek za wieloletńią pracę w zalez2ńos�ci od posiadańego staz2u pracy.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjńy, CV.
2. Kwestiońariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudńieńie.
3. Kopie dokumeńto� w pos�wiadczających wykształceńie oraz dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkoleńia).
4. Kopie dokumeńto� w pos�wiadczających staz2  pracy.
5. Os�wiadczeńie, z2e osoba ńie była skazańa prawomocńym wyrokiem sądu za umys� lńe przestępstwo s�cigańe z 
oskarz2eńia publiczńego lub umys� lńe przestępstwo skarbowe (osoba wybrańa w wyńiku prowadzońego ńaboru, 
przed zawarciem umowy o pracę, będzie zobowiązańa doręczyc� zas�wiadczeńie o ńiekaralńos�ci wydańe przez 
Krajowy Rejestr Karńy).
6. Os�wiadczeńie o pełńej zdolńos�ci do czyńńos�ci prawńych oraz o korzystańiu z pełńi praw publiczńych.
7. Os�wiadczeńie o tres�ci: „Wyraz2am zgodę ńa przetwarzańie przez Miejski Dom Kultury w Zduń� skiej Woli moich 
dańych osobowych wskazańych w dokumeńtach ńaboru w związku z prowadzońym ńaborem ńa stańowisko –
Zastępca gło� wńego księgowego”.

Termin i miejsce składania dokumentów:
Powyz2sze dokumeńty ńalez2y złoz2yc� osobis�cie lub przesłac� pocztą ńa adres: Sekretariat MDK, 98-220 Zduń� ska 
Wola, plac Wolńos�ci 26 w termińie do  31.01.2024r. do godz. 15.00  (zaliczamy datę wpływu do Sekretariatu 
MDK). Oferty, kto� re wpłyńą po wyz2ej okres� lońym termińie ńie będą rozpatrywańe. 

Aplikacja powińńa zostac� złoz2ońa w zaklejońej kopercie z dopiskiem „Nabo� r ńa stańowisko Gło� wńego 
Księgowego"

Ińformacja o wyńiku ńaboru będzie umieszczońa w Biuletyńie Ińformacji Publiczńej /www.bip.mdk-
zduńskawola.pl/. 



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

DLA POSTĘPOWANIA REKRUTACYJNEGO

Zgodńie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogo� lńego Rozporządzeńia o Ochrońie Dańych Osobowych z dńia 27 kwietńia 2016 r. (dalej Rozporządzeńie) 
ińformujemy, z2e:

1. Admińistratorem Pań� stwa dańych osobowych jest Miejski Dom Kultury w Zduń� skiej Woli.
2. W sprawach związańych z dańymi osobowymi końtaktuj się z Ińspektorem Ochrońy Dańych poprzez adres e-mail: 

iod.ańńa.becalik@gmail.com
3. Pań� stwa dańe osobowe w zakresie wskazańym w przepisach prawa pracy będą przetwarzańe w celu przeprowadzeńia obecńego 

postępowańia rekrutacyjńego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), ńatomiast ińńe dańe, w tym dańe do końtaktu, ńa podstawie zgody (art. 6 ust. 1 
lit. a RODO), kto� ra moz2e zostac� odwołańa w dowolńym czasie. 

4. Jez2eli w dokumeńtach zawarte są dańe, o kto� rych mowa w art. 9 ust. 1 RODO końieczńa będzie Pań� stwa zgoda ńa ich przetwarzańie (art.
9 ust. 2 lit. a RODO), kto� ra moz2e zostac� odwołańa w dowolńym czasie. 

5. W związku z przetwarzańiem dańych w celu wskazańym powyz2ej, Pań� stwa dańe osobowe mogą byc� udostępńiańe ińńym odbiorcom lub
kategoriom odbiorco� w. Odbiorcami dańych mogą byc�:
1) podmioty upowaz2ńiońe do odbioru Twoich dańych osobowych ńa podstawie odpowiedńich przepiso� w prawa;
2) podmioty, kto� re przetwarzają Twoje dańe osobowe w imieńiu Admińistratora, ńa podstawie zawartej umowy powierzeńia 

przetwarzańia dańych osobowych (tzw. podmioty przetwarzające).
6. Pań� stwa dańe zgromadzońe w obecńym procesie rekrutacyjńym będą przechowywańe do zakoń� czeńia procesu rekrutacji. 
7. W związku z przetwarzańiem przez Admińistratora dańych osobowych mają Pań� stwo:

1) prawo dostępu do tres�ci dańych, ńa podstawie art. 15 Rozporządzeńia;
2) prawo do sprostowańia dańych, ńa podstawie art. 16 Rozporządzeńia;
3) prawo do usuńięcia dańych, ńa podstawie art. 17 Rozporządzeńia;
4) prawo wńiesieńia sprzeciwu wobec przetwarzańia dańych, ńa podstawie art. 21 Rozporządzeńia.
5) prawo wńiesieńia skargi do orgańu ńadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrońy Dańych Osobowych, gdy uzńasz, z2e przetwarzańie 

dańych osobowych ńarusza przepisy Rozporządzeńia (ńa adres Urzędu Ochrońy Dańych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 
Warszawa). 

8. Podańie przez Pań� stwa dańych osobowych w zakresie wyńikającym z art. 221 Kodeksu pracy 
(Dz.U. 2019 poz. 1040 i 1043) jest ńiezbędńe, aby uczestńiczyc� w postępowańiu rekrutacyjńym. Podańie przez Pań� stwa ińńych dańych 
jest dobrowolńe.

9. Twoje dańe ńie będą przetwarzańe w sposo� b zautomatyzowańy, w tym ro� wńiez2  w formie profilowańia.
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