PRUDNICKI OSRODEK KULTURY I BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PRUDNIKU
ul. KOSCIUSZKI 1A, 48-200 PRUDNIK

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Nazwa stanowiska pracy: gléwny ksiegowy
I. Wymagania niezbedne:
1. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe,uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla érednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada udokumentowang co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych; nie bytfa
prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych.

Rzetelno$¢ i odpowiedzialnos¢.
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Umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel, programow finansowo-ksiggowych.
II. Zakres zadan na tym stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz pelnej ksiegowosci i rozliczen finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki
Publicznej w Prudniku i Muzeum Ziemi Prudnickiej (dekretowanie i ewidencjonowanie
dowodow ksiggowych).

2. Prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planéw finansowych oraz

niezbednych zmian w tym zakresie Sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu

na podstawie analizy wykonania budzetu.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatlowa i mieniem instytucji kultury.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i statystycznych.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.
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Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.



II1. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy
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Kopie dokumentéw potwierdzajace speinienie wymagan niezbednych w  zakresie

wyksztalcenia.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajace spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

5. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych.

6. OS$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub
przestepstwo okreslone w punkcie I. 3.

7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Ksiggowos¢ Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku miesci
si¢ w budynku przy ulicy. Kosciuszki 1 A na parterze.

Wymiar czasu pracy: pehny etat, praca w godz. od 8.00 do 16.00
Forma i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w biurze Administracji POKIBP w
Prudniku (parter) ul. Kosciuszki 1A, w terminie do 15 marca 2022r. do godziny 12.00, lub przestaé
poczta tradycyjna na adres POKIBP w Prudniku, z dopiskiem na kopercie ,, Nabdr kandydatéw na
stanowisko gltéwny ksiggowy”. Dodatkowa informacje tel. 77/436 33 96 wew. 22. W przypadku ofert
przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, o miejscu i
terminie, ktorej zostang poinformowane telefonicznie. Skfadajac oferte nalezy poda¢ numer telefonu
umozliwiajacy kontakt z kandydatem.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie www POKIBP w ciaggu dwoéch tygodni. W terminie do 2 tygodni po
ogloszeniu wynikow naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uplywie tego terminu dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych im w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw
95/46/WE (RODO).”

*Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie’’ z Krajowego Rejestru Karnego.

.Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki
Publicznej w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki | A .Dane osobowe zamieszczane w aplikacjach o prace



przetwarzane sq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii. Majg Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich
danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania, Podanie danych w aplikacjach o prace jest dobrowolne, jednak

niezbedne do tego, by wzigé udzial w procesie rekrutacji ”. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych
Osobowych adres email: inspektor.rodo@pok-prudnik.pl
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