Zalacznik

Nr1 do

Zarzadzenia Nr 5/2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suchozebrach
z dnia 21 maja 2026 r.

Warunki przystapienia do naboru oraz wymagania jakie musza spelnia¢ kandydaci

1. Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego/gtownej ksiggowe;;

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

. Zznajomos¢ prawa w zakresie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych;



» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.;

» Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.;

* Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych

» Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

* Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug;

* innych przepisow prawnych dotyczace funkcjonowania samorzgdowej instytucji
kultury;

2. znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow publicznych,
planu kont, znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 prawa
podatkowego, ordynacji podatkowej, przepisOw prawa pracy pracownikOw instytucji
kultury;

3. dos$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finansow publicznych;

4. samodzielno§¢ w korzystaniu i interpretowaniu przepisow prawnych dotyczacych
zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 zamowien publicznych;

5. posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien i plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia potrzeb jednostki;

6. umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, znajomos¢
programéw komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektronicznej,
programu Platnik, Budzet, Place, umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych;

7. umiejetno$¢ planowania finansowego 1 budzetowania;

8. obstuga ptac;

9. uczciwos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, terminowos$¢, samodzielno$¢, odpornosé
na stres;

10. umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspoOlpracy z innymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan i iInnowacyjnosci;

11. wysoka kultura osobista i rozwinigte zdolnoS$ci interpersonalne;

12. nieposzlakowana opinia;

13. niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
3. prowadzeniarozliczen z ZUS i US;
4. przygotowanie 1 skladanie deklaracji, zgloszen 1 innych dokumentow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;



10.

11

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

. rozliczanie $rodkoéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;
12.
13.
14.

przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej odpowiednimi ustawami;

odpowiedzialno§¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo- ksiggowa
jednostki;

rozliczanie wynagrodzen i1 sporzadzanie miesi¢cznych list ptac pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury w Suchozebrach (prowadzenie kartoteki wynagrodzen);

rozliczanie podatkéw od wynagrodzen;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgloszen oraz wyrejestrowan wymaganych przez
ZUS (praktyczna znajomo$¢ programu Platnik);

sporzadzanie list wyptat naleznych pracownikom ryczaltéw i1 ekwiwalentow oraz
rozliczanie delegacji stuzbowych;

ustalanie praw do naleznych $wiadczen pienigznych pracownikow w zakresie
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa oraz zasitkow
pielegnacyjnych i wychowawczych;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan , ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki, w szczegodlnosci wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Suchozebrach przyjetego
Zarzadzeniem Nr 7/2018 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suchozebrach z dnia
31 sierpnia 2018 roku, z ktorym mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie GOK naleza do
kompetencji gtdéwnego ksiegowego;

wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suchozebrach
zwigzanych z dziatalnoscig GOK w Suchozebrach;

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku i mienia Gminnego Osrodka
Kultury w Suchozebrach

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1
2.
3.
4. miejsce pracy - Suchozebry. Stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb oséb

. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu;

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

stabilne zatrudnienie;

gluchoniemych,  stanowisko  pracy  niedostosowane do  potrzeb  0sob



niedowidzacych/stabowidzacych;

praca przy monitorze ekranowym do potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera 1 programow
komputerowych, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem,
wysytaniem dokumentéw, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
o$wietleniu sztucznym i naturalnym,;

6. pakiet Swiadczen socjalnych;

godziwe wynagrodzenie, ktorego wysoko$¢ zostanie przedstawiona podczas rozmowy
kwalifikacyjne;j;

8. wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego;

9. planowany termin zatrudnienia — lipiec 2026 roku.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
Zalgcznik nr 1,

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — Zalgcznik nr 2,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych — Zalgcznik nr 2;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
Zalgcznik nr 2,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtowne;j
ksiggowej/gtdéwnego ksiggowego — Zalgcznik nr 2;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — Zalgcznik nr 2;

9. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje

10.

11.

(dyplomy, §wiadectwa, zaswiadczenie o ukonczonych kursach, certyfikaty itp.);
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie szerszym niz wynika z przepisow prawa, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji
zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji
obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone wiasnorecznym
podpisem — Zalgcznik nr 3,



Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢é opatrzone czytelnym
podpisem kandvydata, za$s kopie dokumentow — potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z orvginalem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski na koszt
wlasny kandydata przez ttumacza przysiegltego.

6. Miejsce i termin skladania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za
posrednictwem poczty wraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gldwnego ksiggowego/gtownej
ksiggowej] w Gminnym O$rodku Kultury w Suchozebrach” na adres: Gminny O$rodek Kultury
w Suchozebrach, ul. Siedlecka 6A, 08-125 Suchozebry w nieprzekraczalnym terminie do dnia
8.06.2026 roku do godziny 16:00 (decyduje data wplywu dokumentéw do GOK) z ww.
dopiskiem. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

7. Informacje dodatkowe:

» oferty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Kultury w Suchozebrach po wymienionym
terminie nie b¢da rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow
eliminuje kandydata z procesu rekrutacyjnego;

* informacje dotyczace rekrutacji udziela Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Suchozebrach — p. Marlena Kosowska (tel.: 501-878-999);

e osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub korespondencyjnie);

* informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
GOK Suchozebry. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i1 nazwiska
kandydatow;

* Organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.

8. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury
w Suchozebrach reprezentowany przez dyrektora, ul. Siedlecka 6A, 08-125 Suchozebry,, tel.
501 878 999, e-mail: gok@suchozebry.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod@suchozebry.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji naboru na
wolne stanowisko pracy, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c, art. 9 ust. 2 lit. b, g, h oraz art. 10 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
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o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), art. 22! ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych, ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. Administrator moze przekaza¢ Pani/Pana dane innym podmiotom na podstawie przepisow

prawa lub powierzy¢ je podmiotom §wiadczacym ushugi dla Administratora na podstawie

umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

1) w przypadku kandydatow do pracy: przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata do pracy,

2) w przypadku zatrudnienia: przez okres realizacji umowy o prace oraz do czasu
okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, a w

przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do ich usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofni¢cia zgody

przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan

zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie

odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwo$ci zawarcia

umowy o prace. Podanie przez Panig/Pana danych dodatkowych jest dobrowolne.

. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

profilowania.



