Zdunska Wola, 17.01.2024r.

Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli

poszukuje osoby na stanowisko : gldéwny ksiegowy samorzadowej instytucji kultury.

Nasze wymagania

A. Wymagania formalne

1. Spetienie wymagan art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych okres$lonych dla
stanowisk urzedniczych.

2. Wyksztatcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), tj. kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

« ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiegowosci,

e ukoniczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letniag praktyke w
ksiegowosci,

* jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

« posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw

3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnos$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnos$ci dokumentéw oraz za przestepstwo
skarbowe.

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postepowaniu.

B. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowo$ci w jednostkach organizacyjnych
sektora finanséw publicznych.

2. Biegta znajomo$¢ programéw komputerowych stuzacych do obstugi biurowej (Pakiet Office).

3. Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i rozliczania Srodkow
finansowych przyznanych na realizacje projektéw w ramach Programéw Unii Europejskie;.

4. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowos$ci budzetowej oraz ustawy o finansach publicznych.

5. Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych.

6. Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

7. Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

8. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

9. Znajomos¢:

a. Ustawy o podatku od towaréw i ustug,

b. Ustawy o zamdwieniach publicznych,

c. Ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

d. Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Umiejetno$¢ opracowywania plandéw finansowych, wykonywania sprawozdan, zestawien wg potrzeb.
11. Znajomo$¢ obstugi programoéw: Arisco, Comarch oraz obstugi systemu bankowo$ci elektroniczne;.

12. Umiejetno$¢ kierowania zespotem, delegowanie i rozliczanie z zadan.

13. Kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z instytucjami i organizatorem.
14. Kompetencje: dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢: logicznego myslenia;
analizy; radzenia sobie w sytuacjach stresowych; kierowania zespotem; komunikatywno$¢, sumiennosé,
terminowo$¢, doktadnosé.



Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Biezgce i prawidlowe ksiegowanie wszelkich operacji finansowych.

3. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych zgodnie z instrukcja.

4. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

5. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt.

6. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan o
realizacji planu finansowego.

7 Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.

8. Naliczanie i odprowadzanie w terminie podatku od towar6éw i ustug, podatku od nieruchomosci.

9 Prowadzenie spraw wigzanych z realizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych;

10. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji (PIT, CIT).

11. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji
kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

12. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach kultury.

13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS i innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

14. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej.

15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.

16. Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skltadnikéw majatku instytucji.

17. Nadz6r nad pracg dzialu finansowego.

18. Realizacji innych, nie wymienionych powyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych, naleza
do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Warunki pracy i placy:

1. Praca na podstawie umowy o prace (zastepstwo), w wymiarze 1/2 etatu.
2. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze od 6.000 ztotych brutto (na peten etat) i dodatek
funkcyjny (do ustalenia) oraz dodatek za wieloletnig prace w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia).

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

5. O$wiadczenie, Ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w wyniku prowadzonego naboru,
przed zawarciem umowy o prace, bedzie zobowigzana doreczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci wydane przez
Krajowy Rejestr Karny).

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. OSwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli moich
danych osobowych wskazanych w dokumentach naboru w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko -
Zastepca gléwnego ksiegowego”.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Sekretariat MDK, 98-220 Zduniska
Wola, plac Wolnosci 26 w terminie do 31.01.2024r. do godz. 15.00 (zaliczamy date wptywu do Sekretariatu
MDK). Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacja powinna zostac ztozona w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego"

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.mdk-
zdunskawola.pl/.



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA POSTEPOWANIA REKRUTACYJNEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie)
informujemy, ze:

1.
2.

3.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail:

iod.anna.becalik@gmail.com

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego

postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1

lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art.

9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Paiistwa dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub

kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych mogg by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;
2) podmioty, ktore przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych majg Panstwo:

1) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

2) prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

3) prawo do usuniecia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia;

4) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia.

5) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznasz, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy

(Dz.U. 2019 poz. 1040 i 1043) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

Twoje dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
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