Nazwa i adres instytucji kultury:

Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Katach Wroctawskich
ul. Zwyciestwa 23, 55-080 Katy Wroctawskie

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Kgtach Wroctawskich ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowisko pracy :

Specjalista ds. finansowo - ksiegowych

Stanowisko pracy:

liczba stanowisk pracy: 1;

umowa o prace; petny wymiar etatu: 1/1

miejsce pracy: Katy Wroctawskie

przewidywany termin zatrudnienia: X1l 2023 r.;

praca o charakterze administracyjno-biurowym;

praca przy komputerze;

w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy;

w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych;

Do zadani na w/w stanowisku bedzie naleiato m. in.:
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Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno —rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych;
Prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie ich z kontami ksiegi gtdwnej;

Prowadzenie ewidencji rejestréw zakupu i sprzedazy na potrzeby sporzadzania deklaracji VAT;
Przygotowywanie deklaracji podatkowych VAT;

Przygotowywanie przelewoéw bankowych;

Dekretacja i ksiegowanie wyciggdw bankowych;

Woystawianie faktur VAT dla ustugobiorcow;

Ewidencja i wydawanie drukow Scistego zarachowania;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek srodkdw trwatych;

Prowadzenie rozliczer z ZFSS;

Czynne uczestnictwo w przygotowywaniu plandw i sprawozdan finansowych i innych raportéw
na potrzeby Dyrektora;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego

Warunki pracy na w/w stanowiskach:

praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin

dziennie,
praca wykonywana w siedzibie Osrodka oraz w terenie.



Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:

1.

i

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie wyzsze;

bardzo dobra znajomo$é przepiséw podatkowych oraz praktyczna znajomos¢ przepisow
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych;

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata

zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarizenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

b) wymagania dodatkowe:

ODUs W

Doswiadczenie w pracy na systemie PROBIT.

Znajomos¢ pakietu MS Office, a w szczegolnosci Excel.

Dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosc oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Czynne prawo jazdy kat. B .

Pozgdane kompetencje: terminowos$¢, sumiennosdé, komunikatywnosé, obowigzkowosc,
doktadnosé, rzetelnosé,

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie zatf. nr 1

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i o korzystaniu z petni praw publicznych zat. nr 2
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydata dotyczgcg przetwarzania
danych osobowych oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zat. nr3

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych
($wiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen, kursow , studiow

podyplomowych itp.),

Zyciorys zawodowy (CV) winien by¢ opatrzone klauzulg o nastepujgcej tresci :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm. ) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”

List motywacyjny, CV, kwestionariusz, oSwiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz z
tfumaczeniem.



Sposob i termin sktadania wnioskéw:

a)
b)

c)

d)

e)

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 20.11.2023 .
Wymagany komplet dokumentéw nalezy sktadaé w formie pisemnej w zamknietej kopercie z
adnotacjg nabdr na stanowisko Specjalista ds. finansowo-ksiegowych
Do Sekretariatu Gminnego Osrodka Kultury w Katach Wroctawskich (I pietro pok. nr 15) w
godzinach 8:00 - 16:00 lub przestac¢ poczta na adres:

Gminny Osrodek Kultury W Kgtach Wroctawskich

ul. Zwyciestwa 23, 55-080 Katy Wroctawskie .
O dochowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne
stanowisko pracy, decyduje data wptywu do Sekretariatu GOKiS (I pietro pok. nr 15).
Dokumenty, ktére zostang ztozone lub nadestane do GOKiS po terminie wskazanym w punkcie
a) nie bedg rozpatrywane.
Gminny Osrodek Kultury i Sportu zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi

kandydatami.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedga telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktérzy spetnili

wymagania niezbedne, okreélone w ogloszeniu o naborze, a zfozona przez nich oferta spetnia

wymagania formalne.

Pozyskane dokumenty kandydatéw , ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z 0soba wytoniong w drodze naboru. Po ww. okresie nieodebrane osobiscie dokumenty
aplikacyjne bedg komisyjnie zniszczone.

Dokumenty o0sdb niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang komisyjnie zniszczone.

VI. Pozostale informacje:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej - Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

www.gokiskwr.pl
stronie internetowej - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

www.katywroclawskie.pl

Gminnego O4rodka Kultury i Spo
w Katdafly

Pawe] Wybierata



Klauzula informacyjna dla kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych

oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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, informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Katach
Wroctawskich, ul. Zwyciestwa 23, 55-080 Katy Wroctawskie.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moina sie kontaktowac za
posérednictwem poczty elektronicznej pod adresem: bezp.info@gmail.com

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego

na Administratorze w zwiazku z procesem rekrutacji pracownikéw na podstawie art. 6, ust. 1, pkt
c RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom publicznym,

ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakorczenia procesu
rekrutacji. Po ustaniu procesu rekrutacji w stosunku do oséb niezatrudnionych dane osobowe bgda
usuwane, natomiast dane osobowe pozyskane od oséb zatrudnionych trafig do teczek akt
osobowych i przetwarzane beda zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,

o

10.

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpfywu na zgodnoséc z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogéInego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowaé brakiem mozliwoéci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 22* Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdzn. zm.).

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




