MINNE CENTRUM KULTUR?Y

ul. Gtogowska 8
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NIP 6932178449, REG.36337156 Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej

ul. Gtogowska 8, 67-222 Jerzmanowa
NIP: 6932178449
tel. 76 838 43 23

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY/KSIEGOWA w Dziale Ksiegowosci

w Gminnym Centrum Kultury w Jerzmanowej

Wymiar czasu pracy:
1 etat

Rodzaj umowy:
umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy:
Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej

Przewidywany termin rozpoczecia pracy:
po zakonczeniu procedury konkursowej, w terminie uzgodnionym indywidualnie z Dyrektorem GCK.

Bezposredni przetozony:
Gtéwny Ksiegowy / Dyrektor Gminnego Centrum Kultury — zgodnie z obowigzujgcg strukturg
organizacyjng GCK.

I. Wymagania niezbedne:
Od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wymagane jest:

—  Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, finansowe lub rachunkowe.

— Minimum 4-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci lub finansow.

— Znajomosc przepisOw z zakresu rachunkowosci, podatku VAT oraz ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

— Znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych.

— Znajomosc¢ zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

— Dobra znajomos$c¢ pakietu MS Office oraz programéw finansowo-ksiegowych.

— Umiejetnos¢ analizy i uzgadniania kont ksiegowych oraz rozliczania naleznosci i zobowigzan.

— Samodzielno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé i terminowos$¢ w realizacji powierzonych zadan.

— Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia oraz pracy z dokumentacjg finansowo-ksiegowg.

— Dobra organizacja pracy oraz umiejetnos$¢ wspétpracy z innymi pracownikami.



Il. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
Dodatkowym atutem bedzie:

— Doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych.

— Doswiadczenie zawodowe w samorzadowej instytucji kultury.

— Znajomos¢ specyfiki gospodarki finansowej samorzadowych instytucji kultury.

— Doswiadczenie w zakresie prowadzenia lub obstugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych.

— Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych

| oraz ich rozliczaniu.

— Doswiadczenie w zakresie rozliczania podatku VAT.

— Doswiadczenie w zastepowaniu Gtéwnego Ksiggowego lub wykonywaniu zadan z zakresu
jego zastepstwa.

— Praktyczna znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych, w szczegblnosci
Rewizor, Subiekt i Gratyfikant firmy InsERT, lub programéw o analogicznej funkcjonalnosci.

— Doswiadczenie w sporzadzaniu analiz, raportéw i zestawien finansowych.

— Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadowych instytucji kultury.

l1l. Zakres obowigzkéw:
Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na stanowisku Ksiegowego nalezy w szczegd6lnosci:

— Prowadzenie ewidencji i dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zasadami rachunkowosci oraz procedurami wewnetrznymi GCK.

— Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiggowych oraz ich prawidfowa ewidencja.

— Ksiggowanie faktur i innych dowodow ksiegowych oraz wystawianie faktur VAT i faktur
korygujacych.

— Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami, rozliczanie ptatnosci oraz uzgadnianie sald.

— Analiza i uzgadnianie kont ksiegowych w zakresie powierzonych obowigzkow.

— Przygotowywanie danych, zestawien, raportéw i analiz finansowych oraz udziat w sporzédzaniu
wymaganych sprawozdan.

— Obstuga bankowosci elektronicznej i przygotowywanie ptatnosci, w zakresie powierzonych
uprawnien.

— Prowadzenie rejestru uméw oraz rejestru zarzadzen Dyrektora GCK.

— Obstuga spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi i postepowaniami zakupowymi, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi GCK.



— Przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do Centralnego Rejestru Umow,
w zakresie powierzonych obowigzkéw i udzielonych upowaznien.

— Wspdtpraca z Gtéwnym Ksiegowym oraz pracownikami GCK w zakresie prawidtowego obiegu,
ewidencji i rozliczania dokumentéw finansowo-ksiegowych.

— Wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw ze Zrédet zewnetrznych
na realizacje dziatalnosci statutowej GCK.

— Zastepowanie Giéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci, w zakresie udzielonych
upowaznien i posiadanych kompetenciji.

— Wykonywanie innych zadar zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, powierzonych przez
bezposéredniego przetozonego lub Dyrektora GCK, zgodnych z przepisami prawa i zakresem

powierzonych kompetencji.

IV. Warunki pracy

— Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

— Pracaw ramach umowy o prace na czas okreslony tj. nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w petnym wymiarze
czasu pracy, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

— Przewidywany termin zatrudnienia: po zakonczeniu procedury konkursowej, w terminie
uzgodnionym indywidualnie z Dyrektorem GCK.

— Miejsce wykonywania pracy: Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej ul. Gfogowska 8,
67-222 Jerzmanowa.

— Praca ma charakter administracyjno-biurowy, z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

— Stanowisko wymaga samodzielnego wykonywania powierzonych zadari oraz wspotpracy
z pracownikami Gminnego Centrum Kultury, kontrahentami i innymi podmiotami.

— Praca wigze si¢ z koniecznoscig przestrzegania termindw wynikajgcych z przepiséw prawa,
zawartych uméw oraz procedur wewnetrznych.

— Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci Gminnego Centrum Kultury stanowisko moze wymagac
wspotpracy przy organizacji wydarzen i przedsiewziec realizowanych przez GCK.

— proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 7.000,00 zt — 7.500,00 zt plus
pozostate sktadniki wynagrodzenia wynikajgce z Regulaminu Wynagradzania obowigzujgcym w

GCK, tj.:

*dodatek za wieloletnig prace przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, ktdry wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy,
az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia,



*premia kwartalna - przyznawana na zasadach i w wysokosci  okreslonej w Regulaminie
Wynagradzania,

*nagroda Dyrektora — przyznawana na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania,
w zaleznosci od wynikéw pracy, zaangazowania i realizacji powierzonych zadan.

V. Wymagane dokumenty

- Zybiorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe].

— List motywacyjny.

— Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

— Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane minimum 4-letnie doéwiadczenie zawodowe
w obszarze ksiegowosci lub finanséw, w szczegdlnosci éwiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu
lub innych dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe.

— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje, kursy i szkolenia zwigzane
z zakresem stanowiska — jezeli kandydat je posiada.

— Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

— Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw obywatelskich.

— OSwiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz brak skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu czy wiarygodnoséci dokumentéw.

— Oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie.

— Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutaciji.

Kopie dokumentéw sktadanych w celu potwierdzenia spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu
nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie adnotacji ,,Potwierdzam za

zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzonej dat i wtasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie w/w oswiadczenia musza by¢é wiasnorecznie podpisane przez kandydata.



VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
Osobiscie w siedzibie Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej, ul. Gtogowska 8, 67-222
Jerzmanowa w godzinach pracy Gminnego Centrum Kultury, przestaé pocztg na adres:

Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej
ul. Gtogowska 8, 67-222 Jerzmanowa

lub przesta¢ elektronicznie na adres: kontakt@gckjerzmanowa.pl (w temacie wiadomosci nalezy
wpisac: ,,Rekrutacja — Ksiegowy/Ksiegowa”)

Termin skfadania dokumentow:

do dnia 16.11.2026 do godz. 15:15

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Ksiegowego/Ksiegowej”

W przypadku dokumentéw przesytanych poczta za date ztozenia dokumentdw uznaje sie date ich
wptywu do Gminnego Centrum Kultury.

Aplikacje ztozone po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

VII. Sposéb przeprowadzenia naboru
Postepowanie rekrutacyjne bedzie obejmowato:

1. Oceng formalng ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagarn okreslonych
w ogtoszeniu.

2. Ocene doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw.

3. Rozmowe kwalifikacyjng.

4. W razie potrzeby — sprawdzenie wiedzy lub umiejetnosci praktycznych zwigzanych z zakresem
obowigzkdw na stanowisku.

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszone osoby spetniajgce wymagania okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane zostang poinformowane
za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych w dokumentach aplikacyjnych.

Ostatecznego wyboru osoby do zatrudnienia dokonuje Dyrektor Gminnego Centrum Kultury.
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury zastrzega sobie prawo do zakoriczenia postepowania

rekrutacyjnego bez wyboru kandydata, jezeli zadna z 0s6b uczestniczgcych w naborze nie spetni
oczekiwan pracodawcy zwigzanych z prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku.



VIIl. Rowne traktowanie i zasada niedyskryminaciji

Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej zapewnia réwne traktowanie wszystkich  osdb
uczestniczacych w procesie rekrutacji.

Proces rekrutacyjny prowadzony bedzie w sposéb niedyskryminujacy, a ocena kandydatéw bedzie
dokonywana na podstawie obiektywnych i merytorycznych kryteriéw zwigzanych z wymaganiami
i charakterem stanowiska, w szczegolnosci kwalifikacji, doswiadczenia, wiedzy i umiejetnosci.

Ogtoszenie oraz proces rekrutacyjny nie bedg zawieraty kryteriow zwigzanych z ptcig, wiekiem,
niepetnosprawnoscig, pochodzeniem, wyznaniem, przekonaniami, orientacjg seksualng lub innymi
cechami niezwigzanymi z wykonywaniem pracy.

Obowigzek prowadzenia niedyskryminujgcej rekrutacji oraz neutralnego formutowania ogtoszen
wynika z art. 183ca Kodeksu pracy.

IX. Klauzula informacyjna RODO

- Administratorem danych osobowych jest Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowe;j,
ul. Gtogowska 8, 67-222 Jerzmanowa, tel. 76 838 43 24.

— Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Tomasz Wadas, tel. 570 170 137.

— Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na stanowisko Ksiggowego/Ksiegowej oraz dokonania wyboru osoby do zatrudnienia.

— Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:

e art. 6ust. 1lit. b RODO — w zakresie danych niezbednych do podjecia dziatari na zadanie osoby,
ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy o prace;

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu pracy — w zakresie danych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na pracodawcy;

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku danych przekazanych dobrowolnie przez
kandydata/kandydatke w celu przysztych postepowarn rekrutacyjnych, jezeli taka zgoda
zostanie wyrazona.

— Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa pracy jest niezbedne do udziatu
W postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

— Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a nastepnie przez okres wynikajacy z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
dokumentacji pracowniczej i ochrony danych osobowych.

— W przypadku wyrazenia zgody na udziat w przysztych postepowaniach rekrutacyjnych dane beda
przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu jej wycofania, nie dtuzej jednak
niz przez okres wynikajacy z celu, dla ktérego zgoda zostata udzielona.

— Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje — w przypadkach okreslonych w RODO - prawo dostepu
do danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usuniecia danych.

— Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, osobie, ktéra jej udzielita, przystuguje
prawo do jej wycofania w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé
Z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

— Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
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