MLODZIEZOWY DOM KULTURY
im. Mariusza Zaruskiego
ul. Portowa 3

73-110' S

G

tel/fax 91 834-43-01, tel. 91 834-43-02
NIP 854-10-31-714 Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiggowy w Mlodziezowym Domu Kultury w Stargardzie

Nazwa jednostki:

Mlodziezowy Dom Kultury w Stargardzie
ul. Portowa 3

73-110 Stargard

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Gléwne obowiazki:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

Kierowanie pracg podlegtych pracownikow;

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki;

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Przygotowywanie propozycji zmian w budzecie;

Opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonywania budzetu;
Sporzadzanie analiz finansowych na potrzeby Urzedu Miasta.

Wyksztalcenie:

Preferowane wyzsze ekonomiczne

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia niezbgdne wymagania, to jest:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

Posiada obywatelstwo polskie,

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiada nieposzlakowang opinie,

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

2) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

3) Znajomo$¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug;

4) Znajomos¢ ustawy o zamdéwieniach publicznych;

5) Znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

6) Znajomo$¢ prawa o$wiatowego dotyczgcego wynagrodzen pracownikow oswiaty;

7) Umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej, bankowosci internetowej
i obstugi komputera w $rodowisku Ms Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem

Ms Excel, programu finansowo-ksiegowego QNT;

'8) praktyka w ksiegowosci w jednostce budzetowej bedzie stanowita dodatkowy atut.

Wymagania pozadane:
1) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;
2) Umiej¢tnosé skutecznego komunikowania sig;
3) Doktadnosé i rzetelnos¢;
4) Dobra organizacja pracy;
5) Odpowiedzialnosé¢.

* Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) Podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

2) List motywacyjny,

3) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiej¢tnosciach,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

7) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane) opinii,

9) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10) Oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: “Oswiadczam, ze nie bylam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” (w przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie zobowiazany przed przystapieniem do pracy przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

11) Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/nie bytem
prawomocnie skazana/skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe”.

12) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;

13) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji — klauzula informacyjna (zamieszczona na dole ogtoszenia).



Osoby zainteresowane udzialem w procesie rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
klauzuli o tresci:

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione art. 22' § 1 i 3
kodeksu pracy, z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 (RODO),
przekazanych na wniosek pracodawcy lub z mojej wiasnej inicjatywy'

Osoby zainteresowane udzialem w kolejnych rekrutacjach u tego pracodawcy, wystarczy, ze
dopiszg nast¢pujacy fragment:

2. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miodziezowego Domu
Kultury w Stargardzie réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji

Umiejscowienie zgody w CV

Takie miejsce powinno znajdowac si¢ u dotu strony w przypadku dokumentow rekrutacyjnych. Uzycie
stopki w edytorze tekstu utatwi umieszczenie klauzuli na dole. Trzeba jednak pamietaé, aby klauzule
umiesci¢ na kazdej stronie, a nie tylko na ostatnie;.

!/2 Zgoda ta jest dobrowolna i nie jest wymogiem ustawowym, umownym ani warunkiem zawarcia umowy.



KLAUZULA INFORMACYJNA - PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY
Miodzieizowy Dom Kultury w Stargardzie

Realizujac wymogi art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODQ"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mtodziezowy Dom Kultury w Stargardzie,
ul. Portowa 3, 73-110 Stargard, e-mail:sekretariat@mdk.stargard.pl, tel.: 91 834 43 01
reprezentowany przez Dyrektora Instytuciji.

2. Zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowac
poprzez emaila iodgrzegorzgrenda@gmail.com lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie przepiséw kodeksu pracy art. 22* § 1 3,
wypetniajagc obowigzki administratora(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane niewymagane
przepisami prawa, przekazane przez Panig/Pana w przestanych dokumentach, beda
przetwarzane na podstawie zgody, (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

b) dodatkowo Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w calach zwigzanych
z przysztymi procesami rekrutacji, na podstawie odrebnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiada¢
osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych.

6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej,

7. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji nie dtuzej niz 3 m-ce po jego zakoriczeniu. W przypadku zgody na przetwarzanie danych
na przyszte procesy rekrutacyjne, okres ten zostanie wydtuzony maksymalnie do 12 m-cy. Po tym
okresie dane sg usuwane.

8. Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takie prawo do zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania. .

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie Pani/Pana danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie przez Pani/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Zgoda, o ktérej mowa w pkt 3 b) jest dobrowolna i nie jest wymogiem
ustawowym, umownym ani warunkiem zawarcia umowy.

11. Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.



Sktadane dokumenty powinny byé¢ podpisane przez kandydata a kserokopie dokumentow
winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ poczta w terminie do 30.09.2022 r. (uwaga: liczy si¢
data wplywu do Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie)

na adres:

Miodziezowy Dom Kultury, ul. Portowa 3, 73-110 Stargard w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy konkursu na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny ksiegowy”
lub osobiscie w sekretariacie MDK od poniedzialku do pigtku w godz. 8:00 do 16:00.

Inne informacje:
Oferty ktére wptyna do MDK niekompletne lub po uptywie wskazanego powyzej terminu nie

bedg rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. 091 834-43-01 wew. 23



