Zalacznik do zarzadzenia Nr 172020
Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury w Starym Targu

z dnia 6 kwietnia 2020r.

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Starym Targu

oglasza konkurs na wolne stanowisko - Gtéwny ksiggowy w Gminnym O$rodku Kultury w
Starym Targu.

Nazwa i adres jednostki: Gminny O$rodek Kultury w Starym Targu ul. Nowotarska 1, 82-410
Stary Targ.

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nast¢pujace wymagania
niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie i petna zdolnoé¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych. ‘

2.Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

3.Wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie rachunkowosci, finanséw, ekonomii,
bankowosci,

4. Wymagany co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwiazanym z ksiggowoscia,

5. Znajomos$¢ regulacji prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawy rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych.

6.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7 Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw,

2.0g6Ina znajomos¢ zagadniei dotyczacych samorzadu terytorialnego,
3.znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzes biurowych,

4.znajomos¢ Pakietu MS Office oraz innych programéw branzowych,
5.komunikatywno$¢, sumienno$é, staranno$é, doktadnosé, pracowito$¢ oraz umiejegtnos§é
analizy dokument6w,

6.dyspozycyjnos¢, rzetelno§¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan;
7.bardzo dobra organizacja pracy,

8.wysoka kultura osobista,

9.uprzejmo$é i zyczliwosé w kontaktach z klientami,

10.umiejetnosé pracy w zespole,

11.bezkonfliktowosé,

12.0dporno$¢ na stres.

III. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku :

1.prowadzenie pelnej ksiggowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci

1 prawem
podatkowym,



2. przygotowanie i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczenia podatkowe ,sporzadzanie
deklaracji podatkowych CIT ,VAT,

3. przygotowanie sprawozdan finansowych ,

4. wspétpraca z US,ZUS,GUS ,

5. przygotowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS ,

6. sporzadzenie analiz ,bilanséw, sprawozdan na potrzeby UG i Rady Gminy,

7. wspotpraca z Dyrektorem GOK dotyczaca dzialalnosci festynow, konkurséw, uméw
zlecen,dzieto itp.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Stary Targ i poza nim.

2.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa na czas okreslony do 6 m-cy
3.Wymiar czasu pracy 0,25 etatu.

4. Obowiazujaca dobowa norma czasu wynosi 2 godziny, a tygodniowa przecietnie 10 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5.Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze,

6.Brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

7.Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Os$rodku Kultury w Stary Targ.

8.Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy of$wietleniu sztucznym i
naturalnym w pozycji siedzace;.

8.Pracownik uzytkuje sprz¢t biurowy, w szczegdlnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesiacu

poprzedzajacym opublikowane ogloszenie jest wyzszy niz 6%.
V. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) opatrzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacym informacje, o ktérych
mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2019 r. poz.1040 ze
zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (
np. numer telefonu, adres do korespondencji) wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.

3.Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sig¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( t.j. Dz U z 2019 r., poz. 894, ze zm.)
4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, do$wiadczenie zawodowe, a



w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczegcia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska,

6.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oéwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego Obywatelom przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7.0éwiadczenie kandydata po$wiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okre§lonym stanowisku o ktére ubiega sig kandydat,

8.0swiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9.0éwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
10.0éwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobody przeptywu takich danych,

11.0précz  w/w o$wiadczen wymagane jest podpisanie klauzuli informacyjnej dotyczacej
danych osobowych, ktdra stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé poczta, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: "Nabér na stanowisko glowny ksieggowy ”, do dnia 27.04.2020r. do
g0dz.15.00, w Gminnym Osrodku Kultury w Starym Targu, ul. Nowotarska 1, 82-410
Stary Targ.

2.Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu
do Gminnego Osrodka Kultury w Starym Targu).

3. Kandydaci, ktérych oferty beda spelnia¢ wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Osrodka
Kultury w Starym Targu, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stary Targ, na
tablicy ogloszefi Gminnego OSrodka Kultury w Starym Targu i na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Starym Targu.

VII. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1.Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko gléwnego ksiggowego jest
Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Starym Targu, 82-410 Stary Targ, ul. Nowotarska 1.

2.Inspektor  Ochrony  Danych  Osobowych  -IOD@fioi.org,  tel.552394874
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko kierownicze w Gminnym O$rodku Kultury w Starym Targu na podstawie art. 6
ust. 1 pkt a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., oraz ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze
zm.), a takZe ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917);
4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do krajéw poza Unia Europejska, a takze
do innych odbiorcow danych osobowych;
5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji
i wylonienia zwycigscy konkursu, a nastgpnie przez okres 3 miesiecy zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.);
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogllnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem postgpowania rekrutacyjnego,
a konsekwencja ich niepodania jest niemozliwo$¢é uczestniczenia w rekrutacji na stanowisko
pracownicze; ,
9. Pani/Pana dane osobowe nie sa przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie podlegaja
profilowaniu.

VIIIL. Dodatkowe informacje:

1.Brak podpisu na o$§wiadczeniach, CV, licie motywacyjnym i kwestionariuszu b¢dzie uznany
za brak spelnienia wymagan formalnych;

2 Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozy¢ zaSwiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3.Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg —pierwsza umowa na
czas okreslony;

4. Kandydaci, kt6rzy spelniag wymogi formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.
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