Europejskie Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie oglasza nabor
na stanowisko: Gléwnego ksiegowego.

1. Nazwa i adres jednostki: Europejskie Centrum Bajki im. Koziotka Matolka
w Pacanowie, ul. Kornela Makuszynskiego 1, 28-133 Pacanéw
— okreslenie stanowiska: Glowny ksiegowy ECB w Pacanowie.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

— wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art.
54 ust.1i 2 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r. poz. 869).
Gtowny ksiegowy jest pracownikiem, ktoremu kierownik jednostki powierza obowigzki

I odpowiedzialnos¢ w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

dokonania wstgpnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
— gtéwnym ksiggowym powinna by¢ osoba, ktora:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gltownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej, ustawy o zaméwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania
instytucji kultury.

3. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢ przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji podatkowej,

— do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finansow publicznych,

— znajomos$¢ programow komputerowych: ksiggowo-ptacowych, obstuga bankowosci
elektronicznej, edytoréw tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK,
COMARCH OPTIMA,

— umiejetno$é interpretowania przepisow,

— komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na powyzszym stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia instytucji kultury,

— wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

— sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezacych korekt,
— sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury
oraz jednostki nadrzednej informacji o realizacji planu finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanych dotacji,

— przygotowywanie projektu planu finansowego oraz harmonogramu wydatkow,

— sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej podatkowe;j instytucji,
— dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiggowanie dokumentow finansowych,

— opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci

w instytucji,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych do US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami,

— nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
— tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw w ksiegowosci, instrukeji

kasowej, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji,

— wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiegowego

—rozliczanie pozyskiwanych §rodkéw finansowych z innych Zrédet.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
— stanowisko w biurze w budynku ECB przy ul. Stupskiej 31,
— praca W pelnym wymiarze czasu pracy



6. Dokumenty niezbedne do zlozenia oferty:

— zyciorys 1 list motywacyjny,

— kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i staz
pracy,

— o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie

— oswiadczenie, ze 0soba nie byta prawomocnie skazana za przest¢pstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za inne umyslne przestgpstwa
Scigane z oskarzenia publicznego.

— o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow naboru — podpisane.

Termin skladania ofert: do 31.01.2020 r.
Zatrudnienie od 01 kwietnia 2020 r.

Oferty nalezy dostarczy¢ na adres:

Europejskie Centrum Bajki im Koziotka Matotka w Pacanowie, ul. Kornela
Makuszynskiego 1, 28-133 Pacanéw lub drogg elektroniczna

na adres: kadry@pacanow.eu

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Tres¢ klauzuli

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Europejskie Centrum BajKi

im. Koziotka Matotka w Pacanowie ul. K. Makuszynskiego 1, 28-133 Pacanow

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — kadry@pacanow.eu

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postegpowania
rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych
postgpowania rekrutacyjnego beda przetwarzane na podstawie przepisow kodeksu pracy
(art. 22! Kodeksu pracy) oraz na podstawie Art. 6, ust 1, lit b RODO, jako dane
niezbedne do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy

5. Inne przekazane przez Panstwa dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie
udzielonej przez Panstwa zgody.

6. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyrazag Panstwo na to zgode.

7. Udzielone przez Panstwa zgody moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.


mailto:kadry@pacanow.eu

8. Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim

9. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej

przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy.

10. Maja Panstwo prawo do:

1) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

5) do cofni¢cia zgody, gdy przetwarzamy Panstwa dane na podstawie udzielonej zgody;
6) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (ha adres Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.

22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



