OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO GEOWNY

KSIEGOWY

P.o. Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie ogtasza nabér na wolne stanowisko:

gtowny ksiegowy

Wymagania w stosunku do kandydatow:

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r,, poz. 1634, z pézn. zm.).
Minimum 3 lata doswiadczenia w jednostce rozliczajacej srodki publiczne
na stanowisku gtéwnego ksiegowego
Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe
Znajomos¢ dyscypliny finanséw publicznych
Doskonata organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ planowania, wyznaczania priorytetéw
Rzetelno$¢, skrupulatnos¢, samodzielnosé i odpowiedzialnosé
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i jednoczesnego koordynowania
o irealizowania wielu zadan
Umiejetnos¢ pracy w zespole, budowania relacji z zespotem oraz podmiotami
zewnetrznymi
Zdolnosci negocjacyjne i interpersonalne oraz komunikacyjne
Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji

Mile widziane:

Doswiadczenie zawodowe w instytucji kultury
Obstuga programéw: Progman Finanse i Progman Rozrachunki

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci CKZ zgodnie z obowigzujacymi przepisami

nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow

dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan zgodnie z polskimi
standardami rachunkowosci

przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytugji



e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

e udziat we wszystkich kontrolach urzedowych (m.in. ZUS, US, PIP)

e wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi (m in. GUS, banki, ZAIKS, PISF)

¢ wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychoddw i kosztow

e nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci majatkowej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkéw
trwatych i wyposazenia

e nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiegowych oraz
kadrowych

e nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu zamowien publicznych

e opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci

Wymagane dokumenty:

e CV zawierajace informacje o wyksztatceniu i opisujgce doswiadczenie zawodowe,
obowiazkowo dodany do CV dopisek:
.Zapoznatem/zapoznatam sie z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych i wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu
rekrutacji”
Opcjonalnie dodany do CV dopisek:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w zatgczonych dokumentach, przez Centrum Kultury w Zyrardowie, na potrzeby
przysztych rekrutacji, przez okres najblizszych 12 miesiecy”

e list motywacyjny

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych

e oswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

Warunki pracy na stanowisku Centrum Kultury w Zyrardowie:

e zatrudnienie od 06 lutego 2023r.
e czas pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo,

e migjsce pracy: Centrum Kultury w Zyrardowie, Plac Jana Pawta II nr 3



praca przy monitorze ekranowym

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie oferty na e-mail ckzyrardow@ckzyrardow.pl lub
w wersji papierowej na adres: Centrum Kultury w Zyrardowie Plac Jana Pawta II nr 3, 96-300
Zyrardéw lub ztozenie osobiscie w sekretariacie instytucji w godzinach od 8.00 do 16.00 od
poniedziatku do pigtku w terminie do 27.01.2023r.

Klauzula informacyjna dla kandydata/kandydatki do pracy w Centrum Kultury w

Zyrardowie

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 osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury w Zyrardowie, Pl. Jana
Pawta II 3, 96-300 Zyrardow, tel. 46 855 30 54, e-mail: ckzzyrardow@ckzzyrardow.pl

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie
mozna z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty e-mail: biuro@inbase.pl lub
pod numerem telefonu: 22 350 01 40.
Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania,
wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w
danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest
dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:
a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;
b. art. 6 ust. 1 lit.a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. (dla danych podanych dobrowolnie wykraczajgcych poza zakres
wymagany przez Kodeks pracy),
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej
zakonczeniu zostang zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe moga zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore swiadcza ustugi na rzecz administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane, na podstawie art.28 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizagji
miedzynarodowych.
Ma Pani/Pan prawo do:
a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
przenoszenia swoich danych osobowych,
d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie,
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e. whniesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie
rekrutagji.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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