Informacja o naborze

na stanowisko
Glowna Ksiggowa / Gléwny Ksiegowy
samorzadowej instytucji kultury — Ujski Dom Kultury

Wymiar etatu: 1/1
Miejsce wykonywania pracy: Ujski Dom Kultury

Planowane rozpoczecie zatrudnienia: do uzgodnienia (IV kwartat 2025)
Rodzaj umowy: umowa o pracg

Zakres obowiazkow:

* Prowadzenie rachunkowoSci Ujskiego Domu Kultury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegdlnoSci ustawg o rachunkowoS$ci, ustawg o finansach
publicznych oraz ustawg o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

* Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji.

* Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz dokonywanie
biezgcych korekt.

e Sporzadzanie sprawozdaf finansowych z wykorzystania dotacji przyznanych przez
organizatora.

* Przygotowywanie projektow budzetu instytucji oraz harmonograméw wydatkow.
e Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoSci budzetowej 1 podatkowe;.

* Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnoSci 1 rzetelnoSci dokumentow ksiegowych.

e Naliczanie wynagrodzefi, zaliczek podatkowych, skiadek ZUS, dokonywanie
potracen i terminowe przekazywanie naleznoSci.

e Sporzadzanie sprawozdafi do ZUS, US 1 innych instytucji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

» Wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie dziata windykacyjnych.

e Nadzér nad majatkiem, obiegiem dokumentow, inwentaryzacja, zabezpieczeniem
dokumentacji.



e Opracowywanie dokumentacji wewngtrznej: polityki rachunkowosci, planu kont,
instrukcji kasowej, inwentaryzacyjnej, obiegu dokumentow.

* Prowadzenie spraw kadrowych (umowy o pracg, ewidencja czasu pracy, akta
osobowe, itp.).

* Przygotowywanie i rozliczanie wnioskOw o dofinansowanie ze Zrddet
zewnetrznych.

* Wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepisow prawa lub regulacji
wewngetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji.

Wymagania wobec kandydata:

* Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze ekonomiczne (preferowane: rachunkowosé,
finanse, ekonomia).

e Minimum 5-letnie doSwiadczenie zawodowe w ksiggowoSci (mile widziane w
jednostkach sektora finanséw publicznych lub instytucjach kultury).

* Znajomo$¢ przepiséw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej, ustawy o odpowiedzialnoSci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawo zamdwien publicznych,
kodeks pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz przepiséw
podatkowych.

* Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury.

e Praktyczna umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych (preferowane
Varico, Optima) 1 pakietu MS Office, Open Office.

e Obywatelstwo polskie.
* Petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

* Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

e Umiejetno§¢ pracy w zespole, doktadno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i
rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy.

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



Dodatkowe atuty:

* Doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu projektéw finansowanych ze Zrédet
zewngtrznych.

* Prawo jazdy kategorii B

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

e CV z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej — wlasnorecznie podpisane.
¢ List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany.
¢ Dane osobowe kandydata — wtasnorgcznie podpisane.

e Kopie $wiadectw, dyploméw i1 innych dokumentéw potwierdzajacych

wyksztalcenie oraz doswiadczenie.

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

¢ Oswiadczenie o spetnieniu wymogow w zakresie zatrudnienia - wedtug wzoru.

* WZORY DOKUMENTOW ZNAJDUJA SIE PONIZEJ - NA DALSZYCH
STRONACH OGLOSZENIA

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 wrzesnia 2025r.

w jednej z form:

e W zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Gléwnej Ksiegowej /
Gléwnego Ksiegowego”” - osobiscie w siedzibie lub poczta na adres: Ujski Dom
Kultury, ul. Czarnkowska 32, 64-850 Ujscie.

e Droga mailowa na adres: kadryudk@jicloud.com (skan podpisanych dokumentoéw
pod warunkiem dostarczenia wszystkich oryginalow podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).



Informacje dodatkowe:
* Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami odbeda si¢ w Ujskim Domu
Kultury.

* Dostarczone dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, a wybrane

osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

» Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wyltacznie na
potrzeby rekrutacji i po jej zakonczeniu ulegng zniszczeniu.



Oswiadczenia kandydata na stanowisko Gtéwnej ksiegowej / Gtéwnego ksiegowego

w Ujskim Domu Kultury

Oswiadczam, ze:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie bytam/bytem* karana/y za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nie bytam/bytem* prawomocnie skazana/skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

nie bytam/bytem* karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 104),

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Ujski Dom Kultury w Ujsciu w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

zapoznatam/tem sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych
w naborze na stanowisko Gtownej ksiegowe] / Gtéwnego ksiegowego w UDK w Ujsciu,

posiadam nieposzlakowang opinie.

stan zdrowia umozliwia mi petnienie obowigzkdédw na powyzszym stanowisku.

podpis czytelny



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE)J SIE O ZATRUDNIENIE
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* pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséow
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** pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

*** Dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze ich nie podawac. Podanie danych jest
wyraznym dziataniem potwierdzajgcym, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie wyraza zgode na przetwarzanie przez
pracodawce danych wskazanej osoby w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w
dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Aby wycofa¢ zgode, nalezy skontaktowaé sie osobiscie lub
mailowo z 10D. Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie

bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



(piecze¢ Administratora)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia 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 osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych zawartych w
ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w tym w CV i kwestionariuszu osobowym:

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ie dane podane w dokumentach
aplikacyjnych s3g zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym w szczegdlnosci z informacjg
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

* niniejsza zgoda obowigzywaé bedzie przez caty okres rekrutacji, w tym — w przypadku
zawarcia umowy z inng osobg - przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze rekrutacji, na potrzeby ktdrej zgoda zostata wyrazona,

* dane osobowe mogg byé przetwarzane takze po tym czasie, przez okres wynikajacy
z odpowiednich przepiséw prawa,

* niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez zfozenie
oswiadczenia w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem,

* dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis)



