OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Suskiego Osrodka Kultury w Suszu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne
stanowisko urzednicze Gtdwnego Ksiegowego SOK w Suszu; 14-240 Susz, ul. J6zefa Wybickiego 10.

Wymiar czasu pracy | Peten etat

Planowane 01 pazdziernika 2020 r.

zatrudnienie od

Planowane Do 4 400 zt brutto

wynagrodzenie

Wymagania 1. Okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
niezbedne publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.)

2. Nieposzlakowana opinia.
3. Znajomosc¢ procedur administracyjnych.
4. Znajomos¢ ustawy o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.
5. Znajomosc¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow:
1) ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowosci,
3) ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
4) ustawy prawo zamoéwien publicznych,
5) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz
przepisow wykonawczych do tych ustaw.
6. Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego ordynacji podatkowej.
7. Umiejetnos¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe:
arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu, programu Ptatnik.
8. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
Wymagania 1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
dodatkowe 2. Samodzielnos¢, systematycznosé i dyspozycyjnosc.
3
1
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. Komunikatywnos¢, kreatywnosé¢, wysoka kultura osobista.

Zakres Prowadzenie rachunkowosci Suskiego Osrodka Kultury.
wykonywanych Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi. Dokonywanie
zadan na stanowisku wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

2) kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja.

4. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych
zwigzanych z realizacjg zadan instytucji kultury.

5. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny
budzetowe;.

6. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

7. Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw
ksiegowych oraz biezgca kontrola i nadzér w tym zakresie.

8. Prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzér
nad rozliczeniem inwentaryzacji.

9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych.

w




10.

11.

12.
13.

14.

15.

Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej
i podatkowej instytucji.

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowego ich przekazywania.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug, podatku
dochodowego oraz sporzgdzanie deklaracji.

Nadzér nad pracg opiekunek swietlic wiejskich i konserwatoréw -
palaczy co.

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej (w tym akt
pracowniczych, rozliczanie czasu pracy, przygotowywanie dokumentéw
zwigzanych z zawieraniem umoéw o dzieto i zlecenie, nadzér nad
wykonywaniem niezbednych badan lekarskich i szkolen pracownikéw).

16. Obstuga interesantow.

17. Obstuga i prowadzenie korespondenciji.

18. Inne zadania okre$lone w zakresie obowigzkdw.

Wymagane 1. Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.
dokumenty 2. Oswiadczenie —zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

3. List motywacyijny.

4. Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Kopie dokumentdw poswiadczajgcych staz pracy: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, oswiadczenia (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem).

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.

10. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Warunki pracy na
stanowisku

Miejsce pracy: | pietro w budynku Suskiego Osrodka Kultury Suszu, praca
biurowa przy monitorze ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy
Swiattem dziennym i sztucznym.

Termin i miejsce
sktadania
dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko gtéwnego ksiegowego Suskiego Osrodka Kultury w Suszu”
nalezy sktadac osobiscie w SOK w Suszu lub przesta¢ pocztg na adres: Suski
Osrodek Kultury w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego 10; 14-240 Susz w terminie

do

dnia 11 wrzesnia 2020 r. do godz. 15:00. Aplikacje niekompletne,

niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wptyng do SOK, po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane kandydatowi.

Informacje
dodatkowe

1.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /http://sok.nbip.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w SOK.

. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem

umowy przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce  brak
przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.




Klauzula
informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 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
(tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016)
(RODO), informuje:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Suskiego Osrodka
Kultury, ul. J6zefa Wybickiego 10 ,14-240 Susz, dane kontaktowe: 55 2786
116, email: sok susz@interia.pl

2. Dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu realizacji zadan
cigzacych na Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku
z przepisami Kodeksu pracy. Podstawa prawna przetwarzania danych
osobowych kandydata:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okreslonego

obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw prawa cigzgcego na

administratorze,

2) art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez
kandydata zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie
danych nie jest obowigzkiem prawnym ale utatwiajgcym komunikacje
z administratorem w celu zatatwienia sprawy.

3. Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

4. Dane osobowe kandydata nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to
konieczne dla celu, dla ktérego zostaty zebrane i w czasie okreslonym
przepisami prawa:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wybrany w wyniku

przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dofaczone do jego akt

osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda

przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata,

a nastepnie komisyjnie zniszczone.

5. Kandydatowi przystuguje prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna,
Ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury
w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7. Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

8. Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
i organizacji miedzynarodowej.

DYREKTOR SOK
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