Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji Spolecznej im. plk. Witolda Pileckiego
w Tomaszowie Mazowieckim
97-200 Tomaszow Mazowiecki ul. Farbiarska 20/24
Oglasza nabér na stanowisko pracy - GLOWNY KSIEGOWY

stanowisko: GLOWNY KSIEGOWY

umowa o prace na czas okreslony w perspektywie mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas
nieokreslony

wymiar czasu pracy — pelny etat

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust.1

12 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

nastepujace niezbedne wymagania:

- Gléwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej ,,gléwnym
ksiegowym”, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnosé
w zakresie:

1.

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2. wykonania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3.

dokonania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych.

- Gléwnym ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktéra:

1.

98]

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym:;

posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiegowego;

spehnia jeden z ponizszych warunkdw:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

- Zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, ustawy o podatku od
towardw i ushug, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o
zamoOwieniach publicznych, oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania
samorzadowej instytucji kultury.




1/ znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe], znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych i prawa podatkowego;

2/ doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych;

3/ znajomo$¢é programéw komputerowych: ksiegowo-ptacowych (OPTIMA), obstugi bankowosci
elektronicznej, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych;

4/ znajomo$¢ ustawy: kodeks pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks pracy;

5/ znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych s$rodkéw
finansowych;

6/ umiejetnos¢ interpretowania przepiséw;

7/ odpowiedzialno$é, sumiennos¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy, terminowosc,
dyspozycyjnos¢;

8/ komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc pracy w zespole;

9/ odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

10/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

rowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji kultury.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie

korekt.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury

informacji o realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej przez organizatora dotacji.

Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej instytucji.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii

gospodarczych 1 finansowych, ksiggowanie dokumentéw finansowych.

9. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje¢ rachunkowos$ci w instytucji
kultury.

10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiegowych.

11. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowiacych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12. Tworzenie i aktualizowanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowe;j,
instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury.

13. Nadz6r nad windykacja naleznosci.

14. Wspétdziatanie z bankami.

15. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegows
jednostki.

16. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

17. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskiwanych z innych zrodet.

18. Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.
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CV z dokladnym opisem kwalifikacji i przebiegu pracy zawodowej,




list motywacyjny,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é

z oryginatem),

e kserokopie  $wiadectw  pracy  (poswiadczone  przez  kandydata za = zgodno$¢
z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

o oS$wiadczenie kandydata o niekaralnosci 1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

e wlasnorecznie podpisang klauzule informacyjng dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na

stanowisko (zatacznik Nr 1 do ogloszenia)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z ds. 6 ust. 1 litt A Rozporzqdzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1), zwanego ,, RODO”".

(miejscowosé i data) (podpis kandydat)

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam ze sq one zgodne z prawdg.

(miejscowosé i data) (podpis kandydat)

3. Zapoznatem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie”

(miejscowosd | data) (podpis kandydat)

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Animacji Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim lub przestaé poczta
w terminie do dnia 15.02.2021 r. (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres: Powiatowe Centrum
Animacji Spolecznej im. pilk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim, 97-200 Tomaszéw
Mazowiecki ul. Farbiarska 20/24 2z dopiskiem: .Nabér na wolne stanowisko GLOWNY
KSIEGOWY™.

2. Dokumenty, ktére nie wplyna w okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 44 724-63-34

2. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

3. Dokumenty, ktére nie beda spehnialy wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Centrum Animacji Spolecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim
oraz na tablicy informacyjnej PCAS.

5. W terminie do 1 miesigca od ogloszenia wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie
tego terminu dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

6. Organizator zastrzega sobie prawo odwolania lub przediuzenia procedury naboru w kazdym terminie.

7. Organizator zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru, bez podania uzasadnienia.

Tomaszow Maz. 01.02.2021 r.




Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na stanowisko -
GLOWNY KSIEGOWY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119. 1), zwanego dalej ,RODO” informujemy, ze:

1

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji
Spofecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Maz. z siedzibg: 97-200 Tomaszéw Maz.
ul. Farbiarska 20/24.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji
Spotfecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Maz. wyznaczyt Inspektora ochrony danych,
z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowal telefonicznie: nr  telefonu - 44724-63-34,
elektronicznie: m.milczarek@pcas-tomaszow.pl

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracownika administracyjnego.

Powyzsze zadanie Administrator realizuje w oparciu o nastepujace przepisy prawa:

e art. 6 ust. 1lit. a, c RODO,

e ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t. jedn. 22017 r. Dz. U. poz. 862 z pSzn. zm.),

e ustawe z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. jedn. z 2018 r.
Dz. U. poz. 217 z p6in. zm.),

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych — okreslonych
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych, liczgc od nastepnego roku, w ktérym zakoriczono sprawe.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowoinym momencie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych wyklucza udziat w naborze.

Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli

.....................................................

{data i czytelny podpis)
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