Dyrektor
Miejskiego Centrum Kultury, Aktywnosci i Promocji Gminy
STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju
oglasza otwarty nabor kandydatow na stanowisko

Ksiegowej/Ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:
* wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracyjne lub ekonomiczne,

* minimum 3 letni staz pracy,

* minimum roczne do§wiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

* znajomos¢ przepisOw prawa z: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o zamowieniach publicznych, przepisow resortowych dotyczacych instytucji kultury oraz
przepisoOw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, kadr,

* bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego w tym programéw
ksiegowych oraz nowoczesnych srodkdéw tacznoscei,

* posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej badz obywatelstwa
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

* posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

* niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe, posiadanie nieposzlakowanej opinii,

* brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy,

* umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, umiejetnosci analityczne oraz umiejetnose
samodzielnego rozwigzywania problemow

2. Wymagania dodatkowe:
* samodzielno$¢, komunikatywnose,

* znajomos¢ jezykow obcych,
* prawo jazdy kat. B.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
* prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci,

* wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
zobowigzan,

* dokonywanie kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

* sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie ksigg rachunkowych, przyjmowanie oraz
weryfikacja dokumentacji rachunkowej, przygotowywanie sprawozdan do GUS,

* kompletowanie, weryfikacja prawnosci materiatow dot. informacji opisowej o wykonaniu
budzetu, sporzadzanie bilanséw, obstuga bankowosci elektronicznej,

* prowadzenie spraw kadrowych, przygotowywanie umoéw o prace, list obecnosci i grafikow pracy,
prowadzenie dokumentacji osobowej itp.,

* prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkoéw trwatych pozostatych w uzytkowaniu Stacji
Kultury oraz rozliczenie inwentaryzacji,

* prowadzenie ewidencji pieczatek, delegacji, umow, korespondenc;ji itp.



4. WarunKki pracy na stanowisku:

* wymiar czasu pracy: pelny etat,

* zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

* rodzaj pracy: praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy;

* praca w godzinach od 8:00 do 16:00 od poniedziatku do piatku, okresowo mozliwa zmiana godzin
pracy 1 praca w soboty, niedziele i1 §wigta.

5. Wymagane dokumenty:

* Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

* List motywacyjny.

* Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia.

* Pisemne oswiadczenie o niekaralnos$ci, a w przypadku osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia —
zaswiadczenie o niekaralnosci.

* Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych.

* Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia.

* Podpisana klauzula informacyjna w procesie rekrutacji oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych kandydata (w zataczeniu).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
* Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na

stanowisko Ksiggowej/Ksiegowego - Miegjskiego Centrum Kultury, Aktywno$ci i Promocji Gminy
STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju”, w sekretariacie Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj, ul.
11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdroj.

* Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 marca 2019 r. do godz. 14.00.

* Dokumenty, ktére wptyna do sekretariatu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

* Blizszych informacji udziela: Dorota Marek — Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury, Aktywnos$ci
i Promocji Gminy STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju tel. 75 7136482.

* Wybor kandydata moze by¢ poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

* W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia

powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

* Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji, ktorzy nie zostali zatrudnieni,
beda do odebrania w sekretariacie przez okres 14 dni od zakonczenia rekrutacji w Miejskim
Centrum Kultury, Aktywnosci 1 Promocji Gminy STACJA KULTURY, ul. Dworcowa 1 w
Swieradowie-Zdroju. Po tym terminie zostana zniszczone przez Komisje rekrutacyjng.

* Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej miasta
www.swieradowzdroj.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Centrum Kultury,
Aktywnosci i Promocji Gminy STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju.

Dyrektor
Miejskiego Centrum Kultury, Aktywnosci i Promocji Gminy
»tacja Kultury” w Swieradowie-Zdroju

Dorota Marek


http://www.swieradowzdroj.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA — REKRUTACJA MCKAIPG

0 WYRAZAM* / o NIE WYRAZAM *

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejskie Centrum
Kultury, Aktywno$ci i Promocji Gminy STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju,
zawartych w przesytanych dokumentach aplikacyjnych, a w szczegdlnosci mojego
wizerunku na potrzeby procesu rekrutacji, na ktéry aplikuje i1 przysztych rekrutacji.
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze powyzsza zgoda moze by¢ w kazdej chwili
cofnieta.

* przy wlasciwej odpowiedzi zaznaczy¢ ,, X" w okienku

Administratorem Danych Osobowych jest Miejskie Centrum Kultury, Aktywnosci 1
Promocji Gminy STACJA KULTURY w Swieradowie-Zdroju (zwane dalej ,, MCKAiPG”).,
reprezentowane przez Dorot¢ Marek — Dyrektora. Dane osobowe gromadzone przy pomocy
dokumentéw aplikacyjnych/CV przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oso b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), w celach zwigzanych z uczestnictwem w procesie rekrutacji. W przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych dla potrzeb przysztych rekrutacji dane osobowe
beda przetwarzane w tych celach na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO. Dane osobowe
podane przez kandydata zwigzane z uczestnictwem w wybranym procesie rekrutacyjnym
beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego na dane stanowisko.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania. Kandydat ma réwniez prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie danych w zakresie wskazanym w
dokumentach aplikacyjnych/CV jest dobrowolne, ale niezb¢dne w celu uczestnictwa w
procesie rekrutacyjnym. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
uczestniczenia w przysztych procesach rekrutacyjnych jest dobrowolne.
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