Kamieriski Dom Kultury w Kamieniu Pomorskim poszukuje pracownika na stanowisko: GROWNY
KSIEGOWY.

. Stanowisko pracy:
rodzaj umowy : umowa o prace
wymiar czasu pracy: 1/1 etatu (rozpatrzymy réwniez inne propozycje)
rodzaj pracy : stacjonarny (rozpatrzymy réwniez inne propozycje)

czas rozpoczecia pracy: 1 lipca 2024 r.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Ustawowe:

Zgodnie z art. 54, ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz.
1634 ze zm.) o stanowisko gtéwnego ksiegowego moze ubiegac sie osoba, ktdra:

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

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

2. Dodatkowe:

- Biegta znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:
e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
e Ustawy o finansach publicznych.
e Ustawy o rachunkowosci.
¢ Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
e Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i od oséb prawnych.
e Ustawy VAT.



Znajomos¢ podstawowej obstugi komputera oraz programéw pakietu MS OFFICE.

Umiejetnos¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, sumiennos$é, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé.
Terminowos¢ i doktadnos$é w realizacji powierzonych zadan.

Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Ill. Wymagania preferowane:

. Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci w instytucji
kultury.

. Znajomosc¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowe;j.

. Znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamowien
publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

. Umiejetnos¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowej, programéw
ksiegowych, kadrowo-ptacowych.

. Znajomosc przepisow dotyczacych zasad rozliczania dotacji ze sSrodkdw unijnych.

IV. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki,
niezbednej do planowania dziatalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan gospodarczych.

. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych sktadanych na
zewnatrz przez jednostke.

. Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikajg zobowigzania
pieniezne.

. Opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

. Kierowanie rachunkowoscia jednostki polegajaca na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentéw,

b) doskonaleniu ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowej,
c) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci, umozliwiajgcym:

- terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych i dziatalnosci jednostki,

- skuteczng ochrone mienia i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majgtkowo za to
mienie,

- prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe $cigganie prawomocnie
zasgdzonych naleznodci, ,

- sprawne kontrole realizacji wyznaczonych zadan,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki, d) nalezytym
przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych — ksigg rachunkowych i
sprawozdan finansowych,

d) nadzorowaniu catoksztattu pracy:

- opracowywanie analizy gospodarki finansowe] jednostki oraz wnioskow wynikajgcych z tych
analiz,

- dokonywanie kontroli wewnetrznej (wstepnej, biezgcej i koncowej)

e) ewidencjonowaniu srodkow trwatych,
f)  rozliczaniu inwentaryzacji,
g) innymioperacjami okreslonymi w odrebnych przepisach.



6. Wspodtpraca z urzedami, instytucjami w zakresie spraw finansowych.

7. Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy rowniez:

a) Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz ze
stosunku pracy,

b) prowadzenie teczek akt osobowych.

c) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

d) ewidencjonowanie czasu pracy,

e) sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych (prowadzenie kart
wynagrodzen, kart zasitkowych),

f)  rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym,

8. Woykonanie innych obowigzkéw zlecanych przez dyrektora.

Zakres odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego:

1. Catkowita dziatalnos¢ finansowa, jej prowadzenie i prawidtowos¢ pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

2. Prawidtowos¢ danych liczbowych zawartych w sprawozdaniach podawanych

na zewnatrz.

3. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i placowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego do$wiadczenia
zawodowego, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego;

2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe,
osiggniecia;

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);
5. Witasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
d) o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. Witasnorecznie podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji o
tresci:
- Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych

Kamienski Dom Kultury w Kamieniu Pomorskim ul. Wolirnska 9 w celu wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.

— Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

— Zapoznatam (em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawienia.”



VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty mozna sktadac:

1.

Osobiscie w Kamieriskim Domu Kultury, ul. Wolinska 9, 72-400 Kamiert Pomorski w kopercie z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

Pocztg na adres: Kamieriski Dom Kultury, ul. Woliiska 9, 72-400 Kamiert Pomorski z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

Pocztg elektroniczng na adres: dyrektor@kamienskidomkultury.pl z tytutem ,,Nabdr na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Kamienskiego Domu Kultury w
Kamieniu Pomorskim https://www.e-bip.org.pl/kadekkamien

VII. Informacje dodatkowe:

Termin sktadania dokumentow :
a) | nabodr do dnia 30.06.2024 r. do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu do Kamienskiego Domu

Kultury).

b) Il nabér do dnia 31.07.2024 r. do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu do Kamienskiego Domu
Kultury).

c) Il nabér do dnia 31.08.2024 r. do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu do Kamierskiego Domu
Kultury).

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne i poprawnie wypetnig dokumenty, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Planowane zatrudnienie od dnia 1 lipca 2024 r.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna telefonicznie pod numerem 601 553 280.

VIII. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
I.  Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE RODO jest Kamienski Dom Kultury w Kamieniu Pomorskim
z siedziba pod adresem ul. Wolinska 9, 72-400 Kamien Pomorski, wpisany do Rejestru Instytucji
Kultury Gminy Kamien Pomorski pod numerem 2, NIP: 9860216164, REGON: 320629084.
Dane kontaktowe administratora danych:

a) telefon: 663 980 133;

b) adres e-mail: biuro@kamienskidomkultury.pl

. Administrator powotat inspektora ochrony danych w osobie Dariusza Lydzinskiego. Kontakt z

inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod adresem e-mail dariusz@4itsecurity.pl.

. Administrator w mysl art. 32 ust. 1 RODO przestrzega zasady ochrony danych osobowych oraz

stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w celu zapobiezenia przypadkowego lub
niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z prowadzona
dziatalnoscia.

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu nawigzania wspotpracy i/lub

zawarcia umowy z administratorem danych.

. Administrator danych przetwarza dane osobowe w szczegolnosci w postaci danych

identyfikacyjnych (imienia i nazwiska/nazwy firmy), danych adresowych, wizerunku, numeru
identyfikacji podatkowej i innych numeréw rejestrowych, numeru rachunku bankowego, danych
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kontaktowych (numer telefonu) oraz danych identyfikacyjnych osob wskazanych do kontaktu.

Il.  Celi podstawy przetwarzania danych osobowych

Administrator przetwarza dane osobowe w nastepujacych celach:

a)
b)

d)

9)

h)

w

realizacja zadan statutowych i innych zadan zleconych przez jednostki nadrzedne, na podstawie
wlasciwych przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

zawieranie umow z kontrahentami oraz partnerami oraz ich realizacja, na podstawie zawartej
umowy (art. 6 ust.1 lit. b RODO);

c) realizowanie zaptat z tytutu uméw, na podstawie zawartej umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
realizacja obowigzkéw podatkowych oraz obowigzkéw ksiggowo-rachunkowych, na podstawie
przepiséw prawa podatkowego, w tym z ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej, ustawy o
podatku dochodowym (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

archiwizacja danych dla potrzeby wykazania faktow, a takze ewentualnego ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora danych
(art. 6 ust. 1 lit f RODO);

kontakt telefoniczny lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w szczegolnosci w odpowiedzi
na zapytania kierowane do administratora danych, co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

dziatania promocyjne i informacyjne, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora
danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub odbywa si¢ za zgodg osoby, ktorej dane dotycza np. w
przypadku przetwarzania wizerunku (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

prowadzenie monitoringu wizyjnego na terenie instytucji, co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

I11.  Odbiorcy danych. Przekazywanie danych do panstw trzecich

. Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez administratora danych moga by¢ podmioty

wspotpracujace z administratorem danych gdy jest to niezb¢dne do realizacji umowy zawartej z
osoba, ktorej dane dotycza.

. Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez administratora danych moga by¢ rowniez

podwykonawcy — podmioty, z ktérych ustug korzysta administrator danych przy przetwarzaniu
danych np. kancelarie prawne, podmioty swiadczace ustugi IT (W tym ustugi hostingowe).

. Administrator danych moze by¢ zobowigzany do udostepnienia danych osobowych na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawa, W szczegdlnosci do udostepnienia danych osobowych
uprawnionym organom lub instytucjom panstwowym.

Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom majacym siedzibe poza Europejskim Obszarem
Gospodarczym

IV.  Okres przechowywania danych osobowych

. Administrator danych przechowuje dane osobowe przez czas realizacji zadania statutowego lub

okres obowigzywania Umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza oraz po zakonczeniu realizacji
zadania lub obowiazywania umowy w celach zwigzanych z dochodzeniem roszczen zwigzanych z
umowa, Wykonania obowiazkoéw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa, ale przez czas
nie dtuzszy niz termin przedawnienia zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego lub terminy
wynikajace z innych wlasciwych przepisow prawa.

. Administrator danych przechowuje dane osobowe znajdujace si¢ w dokumentach ksiggowych (np.

faktury) przez okres czasu wskazany przepisami prawa podatkowego.
Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane sg przez okres 3 miesiecy.

Dane osobowe w postaci wizerunku utrwalonego na zdjgciach i/lub nagraniach wykonanych
podczas imprez, zajec, warsztatow lub innych tego typu wydarzeniach organizowanych przez
administratora danych przechowywane sa przez lat 10.

. Administrator danych przechowuje dane osobowe w celach innych niz wskazane w ust. 1-4 przez

okres 3 lat, chyba ze wczesniej wycofano zgode na przetwarzanie danych, a przetwarzanie danych



nie moze by¢ kontynuowane na innej podstawie niz zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

V. Uprawnienia osoby, ktérej dane dotycza

1. Kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo:

a)

f)

9)

dostepu — uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej dane osobowe.
Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz
uzyskania nastepujacych informacji: o celach przetwarzania, kategoriach danych osobowych,
informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane zostaty lub zostang ujawnione, o
okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich ustalania, o prawie do Zzadania sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych przystugujacych osobie, ktorej dane
dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania (art. 15 RODO);

do otrzymania kopii danych — uzyskania kopii danych podlegajacych przetwarzaniu, przy czym
pierwsza kopia jest bezptatna, a za kolejne kopie administrator moze natozy¢ optatg w rozsadnej
wysokosci wynikajaca z kosztow administracyjnych (art. 15 ust. 3 RODO);

do sprostowania — zadania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktore sa
nieprawidlowe lub uzupetienia niekompletnych danych (art. 16 RODO);

do usuniecia danych — zadania usuniecia jej danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz
podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sa juz niezbedne do celéw przetwarzania (art.
17 RODO);

do ograniczenia przetwarzania — zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18
RODO), gdy:

0soba, ktorej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy
administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a 0soba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ ich usunigciu,
zadajac ograniczenia ich wykorzystywania,

administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sg one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

0soba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu
osoby, ktorej dane dotycza;

do przenoszenia danych — otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, ktore dostarczyta
administratorowi, oraz zadania przestania tych danych innemu administratorowi, jezeli dane sa
przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza lub umowy z nig zawartej oraz jezeli
dane sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (art. 20 RODO);

do sprzeciwu — wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych w prawnie
uzasadnionych celach administratora, z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacja, w tym
wobec profilowania. Wowczas administrator dokonuje oceny istnienia waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osob,
ktorych dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z
oceng interesy osoby, ktorej dane dotycza, beda wazniejsze od interesow administratora,
administrator bedzie zobowigzany zaprzesta¢ przetwarzania danych w tych celach (art. 21 RODO).

2. Aby skorzystaé z wyzej wymienionych praw, osoba, ktorej dane dotycza, powinna skontaktowac

si¢, wykorzystujac podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowac go, z ktérego
prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzoru, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

VI. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji. Profilowanie

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb automatyczny, w tym poprzez profilowanie.



