OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
z dnia 22.06.2018 r.

Dyrektor Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Miastku
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
w Powiatowym Mlodziezowym Domu Kultury w Miastku, ul. Mlodziezowa 5

Nabor dotyczy zatrudnienia:
1) w wymiarze — ' etatu
2) na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w maju 2018 r.) wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Powiatowym Mlodziezowym Domu Kultury w Miastku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

I. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku
Glownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéoremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Il. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gléwnym ksiegowym (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy) moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o FEuropejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é zagadnien finansowych sektora jednostek samorzadu terytorialnego oraz zagadnien
z zaKkresu przepisOw prawa:
a) o finansach publicznych,
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b) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
c) w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych,
d) w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
e) w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych,
f) o rachunkowosci,
g) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
h) o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
i) o systemie ubezpieczen spotecznych,
j) o podatku od towaréw i ustug,
k) o ochronie danych osobowych,
I) o samorzadzie terytorialnym,
m) przepisy dotyczace wynagradzania pracownikéw samorzadowych i wynagradzania nauczycieli,
2) znajomo$¢ zasad rozliczania projektow finansowanych z funduszy unijnych.
3) mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach oswiatowych,
4) znajomos¢ programéw finansowo-ksiggowych (Wolters Kluwer),
5) umiejetnoscei obstugi komputera i urzadzen biurowych,
6) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy,
7) umiejetnosé pracy w zespole,
8) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladno$é, sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, terminowo$¢, umiejgtnosc
rozwigzywania problemoéw, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakltadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokument6éw finansowych,

6) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewdw,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11)wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

12) nadzo6r nad podlegtymi pracownikami,

13) sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji rozliczeniowej ZUS oraz podatku dochodowego,

14)rozliczanie podatku VAT,

15) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresy wynagrodzen oraz srodkow trwatych,

16) sporzadzanie sprawozdan PFRON.

Informacja o warunkach pracy:

1) umowa na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.

2) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

3) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

4) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesiacu do 27-go dnia kazdego miesigca,

5) mozliwe rozpoczgcie pracy juz od 1 sierpnia 2018 r.
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VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Vi

1)
2)
3)
4)
)
6)
7

8)
9)

list motywacyjny.

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

kserokopie s$wiadectw pracy. jesli takie posiada (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) lub oswiadczenie kandydata o stazu pracy w przypadku trwajacego stosunku pracy,
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ =z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i ze korzysta z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz.U.2017 r.
poz.1311),

10) podpisane o$wiadczenie o tresci — ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla

1)
2)

1.

potrzeb rekrutacji na stanowisko gléwnego ksiggowego w Powiatowym Mlodziezowym Domu
Kultury w Miastku przez dyrektora Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Miastku zgodnie
z curopejskim rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L nr 119/1)”.

. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

termin: do 05 lipca 2018 r. godz. 15:00.

sposoOb:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w sekretariacie PMDK w Miastku, ul. Mlodziezowa 5

lub przestac pocztg na adres:

Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury w Miastku, 77-200 Miastko, ul. Mlodziezowa 5

z dopiskiem: Nabér na stanowisko glownego ksi¢ggowego w Powiatowym Mlodziezowym Domu
Kultury w Miastku, w nieprzekraczalnym terminie do 05 lipca 2018 r. godz. 15:00 — decyduje data
wplywu do sekretariatu PMDK w Miastku.

. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Powiatowego Miodziezowego Domu Kultury w Miastku
po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentoéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 05 lipca 2018 r. o godz. 15:30.

Zgodnie z Ustawag z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2018 r. poz. 931)
wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie bgda o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dofaczone
do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury Miastku, na tablicy
informacyjnej PMDK w Miastku oraz na stronie internetowej placowki www.mdk.miastko.com.pl
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ odebrane osobiécie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikoéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 59 857 32 06.
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X. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie procesu rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 roku, osobe przystepujaca do rekrutacji informuje, iz:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Milodziezowy Dom Kultury
w Miastku. ul. Mlodziezowa 5, 77 — 200 Miastko,

Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Mlodziezowym Domu Kultury w Miastku jest
Pani Kamila Klgczynska, e-mail: kamilaklaczynska@epomerania.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu dokonania procesu rekrutacji na podstawie art. 6
pkt 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do podjecia dzialan na Zzadanie osoby, przed
zawarciem umowy), art. 6 pkt 1 lit. a RODO (zgoda osoby).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej,
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutac;i,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody) w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do GIODO/UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L nr 119/1),

podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ich zakres jest wymogiem
ustawowym i reguluje go Kodeks Pracy; jest Pan/Pani zobowigzana do podania danych
w wymaganym zakresie, a konsekwencja ich niepodania bgdzie odmowa przyje¢cia dokumentow do
rekrutacji; podanie danych w zakresie przekraczajacym regulacje KP jest dobrowolne i wymaga
zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy,

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

DYREKTOR

Powiatowego Miodzie?owego

Domu Kultury Miastku
mgr i,ucynu Liﬁ:er}sku

podpis i pieczec dvrektora

Informacja dodatkowa

[stnieje mozliwoé¢ zatrudnienia na kolejne '2 etatu na stanowisko Glownego Ksiggowego
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Miastku (majgcg siedzibe w budynku sasiadujacym,
ul. Mlodziezowa 4a). Ogloszenie dostgpne na stronie hitp://bip.poradnia.miastko.com.pl
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