DYREKTOR CENTRUM KULTURY W GDOWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY
Miejsce pracy: GDOW

1. Wymagania niezbedne:
spetnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 lata
praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat praktyki w
ksiegowosci,
c) jest sie wpisanym do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie.
Preferowane 5 letnie doSwiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;j.
Dyspozycyjnos$¢ — praca w godzinach popotudniowych i weekendy.
Mile widziana znajomos¢ specyfiki sektora kultury.
Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
2. Wymagania dodatkowe:
= komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

= kreatywno$c¢, zaangazowanie, punktualnos¢, otwartosc,

* bardzo dobra organizacja pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

= umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z interesantami,

= wysoki poziom kultury osobistej,

= dobra znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych ,,Symfonia”, , T-soft”

= znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

= 0golna wiedza o realizowanych zadaniach i strukturze Centrum Kultury w Gdowie,

* umiejetnos$¢ prowadzenia i rozliczania projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

3. Zakres obowigzkow:

= sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

= biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

= kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

= naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

= naliczanie podatkdw i terminowe regulowanie zobowigzan,

* rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, w tym: naliczanie skladek, wypetnianie deklaracji
rozliczeniowych, raportdw imiennych, przekaz elektroniczny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

= prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

= sporzadzanie inwentaryzacji,

= sporzadzanie sprawozdan finansowych,

= rozliczania projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

systematyczne prowadzenie biezagcych analiz finansowych instytucji i przekazywanie ich dyrektorowi,



4. Warunki pracy i placy:

* rodzaj umowy — umowa O prace,

= wymiar czasu pracy — petny etat lub czes$c¢ etatu,

= miejsce pracy — Centrum Kultury w Gdowie.

5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

= podanie o prace,

= wlasne os$wiadczenie o niekaralnosci pod rygorem odpowiedzialnosci z par. 1 art. 233 Kodeksu
Karnego (Dz. U. z 1997 nr 88 poz. 553 z pdzn. zm.),

= o$wiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Centrum
Kultury w Gdowie, 32-420 Gdoéw 398, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.),

= wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Centrum Kultury w Gdowie, 32-420 Gdow 398, w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego kandydatéw na pracownika Centrum Kultury w Gdowie zgodnie z o0gdlnym
rozporzadzeniem RODO”.

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
»O$wiadczam, iz zostatem/am poinformowany/a o tym ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Centrum Kultury w Gdowie
w imieniu ktorego dziata Dyrektor Centrum Kultury w Gdowie (dalej: Centrum). Z Centrum Kultury w Gdowie
mozna sie skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

+ listownie na adres: 32-420 Gdéw 398

e przez e-mail: sekretariat@ck.gdow.pl

e telefonicznie: (12) 251-43-67

Centrum Kultury w Gdowie wyznaczyto inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktérg mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie kontaktowac w nastepujgcy sposob:

+ listownie na adres: 32-420 Gdéw 398

e przez e-mail: sekretariat@ck.gdow.pl

Centrum przetwarza uzyskane dane osobowe aby:
« oceni¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktore aplikuje;
» oceni¢ zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktdre aplikuje;
» wybrac odpowiednig osobe do pracy w osrodku.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:
« obowigzek prawny cigzacy na Centrum — w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie
art. 22(1) Kodeksu Pracy w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO).
e uzasadniony interes Centrum — w zakresie danych zebranych podczas procesu rekrutacyjnego oraz
zwigzanych z tym wynikow testéw kwalifikacyjnych. Centrum ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ umiejetnosci i zdolnosci (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane organom panstwowym, organom administracji samorzgdowej oraz
organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad). W pozostatym zakresie Centrum nie przekazuje
zebranych danych osobowych do odbiorcéw w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

Centrum w ramach prowadzonego postepowania nie przekazuje zebranych danych osobowych do panstwa
trzeciego, czyli poza obszar EOG (obejmujacy swym zasiegiem: Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein
i Islandie).

Zebrane dane osobowe Centrum bedzie przechowywac do momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, tj.
do momentu wybrania kandydata do pracy.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza, zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych



Osoba, ktdrej dane dotyczg moze ztozy¢ do Centrum wniosek dotyczacy danych osobowych o:

. sprostowanie / poprawienie danych osobowych (art. 16 RODO);

. usuniecia danych (art. 17 RODO);

. ograniczenie przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych osobowych lub
nieusuwanie danych — stosownie do ztozonego wniosku (art. 18 RODO);

. dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez tut. organ danych oraz o kopie
danych — art. 15 RODO);

. przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO).

Osoba, ktérej dane dotyczag moze w dowolnym momencie wnieS¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych opartych na art. 6 ust. 1 lit. f). Centrum wowczas nie moze juz przetwarza¢ tych danych
osobowych, chyba ze wykaze ona istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec interesdéw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby skorzystaC z powyzszych praw, osoba, ktérej dane dotyczg moze skontaktowac sie bezposrednio
z inspektorem ochrony danych.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uwaza, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Dane osobowe podane przez osobe, ktorej dotycza, sg wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Centrum,
w tym profilowaniu.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.12.2018 r. do godz. 12.00
w siedzibie Centrum Kultury w Gdowie, 32-420 Gdow 398, w sekretariacie, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko: Glowny Ksiegowy".

O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie.
Informujemy, Zze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy dostarczonych dokumentow.



