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

I WARUNKI PRACY

stanowisko: GLOWNY KSIEGOWY

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

e wymiar czasu pracy — pelny etat

I WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spelniaé 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 ksiggowym jednostki sektora finans6w publicznych, zwanym dalej ,,gléwnym
ksiggowym”, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnosé
w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2. wykonania dyspozycji §rodkami pienigznymi;

3. dokonania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych.

- Glownym ksiggowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

2. posiada pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

- ukoniczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci;

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

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawic odrgbnych przepisow;

- zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o zaméwieniach publicznych, kodeksu pracy,
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne przepisy prawne dotyczace
funkcjonowania samorzgdowe;j instytucji kultury.
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III WYMAGANIA I UMIEJETNOSCI DODATKOWE

1/ znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen
spolecznych 1 prawa podatkowego;

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

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

4/ znajomos$¢ ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,
ustawy o podatku od towaréw i ustug, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks pracy;

5/ znajomos$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania 1 rozliczania pozabudzetowych srodkéw
finansowych;

6/ umiejetnosc¢ interpretowania przepisow;

7/ odpowiedzialnos$¢, sumienno$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, terminowo$é,
dyspozycyjnosé;

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

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

10/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

IV ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rachunkowoscig instytucji kultury.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdarn z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie

korekt.

Sporzadzanie niezbgdnych 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 sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych, ksiggowanie dokumentéw finansowych.

9. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucji
kultury.

10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Tworzenie i aktualizowanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowe;j,
instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowe;j instytucji kultury.

13. Nadz6r nad windykacja naleznosci.

14. Wspdldziatanie z bankami.

15. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiggowa
jednostki.

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

17. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskiwanych z innych zrédet.
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V  WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

CV z dokladnym opisem kwalifikacji i przebiegu pracy zawodowe;,

list motywacyjuny,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserckopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

Z oryginatem),

e kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone  przez kandydata  za zgodnosé
z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

e wlasnorgcznie podpisana klauzulge informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na

stanowisko (zalagcznik Nr 1 do ogloszenia)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z ds. 6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1), zwanego ,,RODO”.

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

(miejscowosc i data) (podpis kandydat)

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

(miejscowosc i data) (podpis kandydat)

3. Zapoznalem sie 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,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawie do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie”

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

(miejscowosc i data) (podpis kandydat)

VI TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Powiatowego Centrum
Animacji Spolecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim lub przestaé pocztg
w terminie do dnia 07.03.2021 r. (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres: Powiatowe Centrum
Animacji Spolecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Mazowieckim, 97-200 Tomaszéw
Mazowiecki ul. Farbiarska 20/24  z dopiskiem: .Nab6ér na wolne stanowisko GELOWNY
KSIEGOWY™.

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

VII INNE INFORMACIJE

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

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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

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



5. W terminie do 1 miesigca od ogloszenia wynikéw naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty. Po uplywie
tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

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

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

Tomaszéw Maz. 22.02.2021 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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
Spotecznej im. ptk. Witolda Pileckiego w Tomaszowie Maz. z siedzibg: 97-200 Tomaszow Maz.
ul. Farbiarska 20/24.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Dyrektor Powiatowego Centrum Animacji
Spotecznej 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.miiczarek@pcas-tomaszow.pi

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

Powyzisze 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. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t. jedn. 2 2017 r. Dz. U. poz. 862 z p6zn. 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 pdin. zm.),

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych — okresionych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych, liczac od nastepnego roku, w ktdrym zakoriczono sprawe.

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

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci majg prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym 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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