Zarzadzenie nr GOKiR.M.021.15.2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie

z dnia 28 kwiecien 2026r.

W sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej
w Gminnym Osrodku Kultury i Rekreacji w Mszanie

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2025 r. poz. 1483) oraz Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji
w Mszanie wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora GOKiR nr GOKiR.M-0120/02/20 z dnia
02.02.2020r

zarzagdzam co nastepuje:
§1.

Ogtaszam nabdr na stanowisko Gtownego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej Osrodka Kultury i Rekreacji
w Mszanie w tresci ustalonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1. podlega publikacji na stronie internetowej www.gokir-
mszana.pl, na stronie bip Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie oraz wywieszeniu na
tablicach ogtoszen w Osrodkach Kultury w Mszanie, Potomi i Gogotowe;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

2.

Zatgcznik nrl do Zarzgdzenia nr GOKiR.M.021.15.2026
Dyrektora GOKiR w Mszanie z dnia 28.04.2026r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej

Wymagania niezbedne:

a.

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

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpetni praw

publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

e ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

a.

Znajomosc¢ prawa, w zakresie:

e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
e Ustawy o finansach publicznych,

e Ustawy o rachunkowosci,

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

e Ustawy o zamowieniach publicznych,

e Kodeksu pracy,

o Kodeksu postepowania administracyjnego,



k.
I

m.

e Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, od osdb prawnych,

e Ustawy VAT,

e innych przepisdw prawnych dotyczgce funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury.
Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
ordynacji podatkowej, przepisdéw prawa pracy pracownikow instytucji kultury.
Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych.

Samodzielno$¢ w korzystaniu i interpretowaniu przepisow prawnych dotyczacych
zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych i zamdwien publicznych.

Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien iplandw w oparciu o materiaty Zzrédiowe i przewidywane zatozenia
potrzeb jednostki.

Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, znajomos¢
programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektronicznej,
programu PtATNIK, preferowana znajomo$¢ programu COMARCH ERP OPTIMA,
umiejetnos$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, wtym programach
sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

Obstuga pfac.

Uczciwo$é, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$é, samodzielnos¢, odpornosé na
stres.

Umiejetnosci: organizacji pracy witasnej, wspotpracy zinnymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan i innowacyjnosci.

Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

Nieposzlakowana opinia.

Nie karano za przestepstwo umysine.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a.

Ksiegowos¢ i rachunkowos¢

Do zadan w tym obszarze nalezy prowadzenie petnej rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym ewidencji syntetycznej i analitycznej,
prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych oraz obstuga ksiegowa umoéw
cywilnoprawnych. Wymagana jest samodzielnos¢ w stosowaniu i interpretacji przepiséw
rachunkowosci budzetowej oraz znajomosc planu kont.

Sprawozdawczosc

Do obowigzkdw nalezy sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych
i statystycznych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych, a takze
przygotowywanie danych do raportéw, prognoz, zestawien i plandw jednostki.
Kandydat/Kandydatka powinien/powinna posiadac praktyczne umiejetnosci
przygotowywania informacji na potrzeby organdw nadzorczych i statystycznych.

Kadry i ptace

W tym obszarze gtowny ksiegowy/gtéwna ksiegowa odpowiada za obstuge ptac, naliczanie
i wyptata wynagrodzen, naliczanie innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie ewidencji,
dokonywanie potrgcen oraz obstuge wnioskdw pracownikdw do ZUS. Wymagana jest



a.
b.

e.

znajomos¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przepiséw podatkowych zwigzanych
z wynagrodzeniami.

Zamédwienia publiczne

Do obowigzkéw nalezy kontrola zgodnosci wydatkdw z umowami oraz wspédtpraca
z dostawcami i wykonawcami w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej zamdwien.

Nadzér i kontrola

Gtowny ksiegowy/Gtéwna ksiegowa odpowiada za wstepng kontrole operacji
gospodarczych i finansowych pod katem kompletnosci, zgodnosci z planem finansowym
i przepisami prawa, a takze opracowuje, aktualizuje i nadzoruje polityke rachunkowosci,
procedury  obiegu  dokumentéw  finansowo-ksiegowych, instrukcje  kasowe
i przeprowadzanie inwentaryzacji. Wymagana jest samodzielno$¢ i odpowiedzialno$é przy
podejmowaniu decyzji finansowych.

Obstuga srodkéw publicznych

Do zadan nalezy dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, opracowywanie planéw
finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania rozliczanie dotacji i innych wptywoéw
w tym rozliczanie srodkdw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, wystawianie
faktur, prowadzenie kasy jednostki i nadzér nad obrotem finansowym. Wymagana jest
znajomosc¢ dyscypliny finanséw publicznych, a takze umiejetnos¢ planowania budzetu
i kontrolowania wydatkéw.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego/gtéwnej ksiegowej.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie
zwigzanych z dziatalnoscig GOKiR w Mszanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i mienia Gminnego Osrodka
Kultury i Rekreacji w Mszanie.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury i Rekreacji w Mszanie, 44-325 Mszana,
ul. Mickiewicza 92, | pietro (budynek nie posiada windy), miejsce pracy nie jest
dostosowane do 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Warunki pracy: praca przy komputerze co najmniej potowa dobowego wymiaru czasu
pracy.

Minimalne miesieczne wynagrodzenie brutto na stanowisku wynosi minimum 7.800,00 zt
(stownie: siedem tysiecy osiemset ztotych 00/100).

Planowany termin zatrudnienia — czerwiec 2026

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a.
b.
c.

List motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych —
zatacznik nr 2,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe— zatacznik nr 3,



kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
(dyplomy, Swiadectwa, zaswiadczenie o ukoniczonych kursach, certyfikaty),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng - zatacznik nr 4,

oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem, opatrzone witasnorecznym podpisem — zatacznik nr 5,

os$wiadczenie kandydata/kandydatki, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych wywotujgce uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy — zatgcznik nr 6,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku — zatacznik nr 7.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym —
zatacznik nr 8.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata/kandydatke za

zgodnos$¢ kopii z oryginatem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata/kandydatki.

6. Termin sktadania ofert: do dnia 06.05.2026 roku do godziny 14:00
7. Miejsce sktadania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem

poczty wraz z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej

w Gminnym Osrodku Kultury i Rekreacji w Mszanie” na adres Gminnego Osrodka Kultury

i Rekreacji w Mszanie, ul. Mickiewicza 92, 44-325 Mszana

8. Informacje dodatkowe:

a.

Oferty, ktére wptyng do Gminnego Os$rodka Kultury i Rekreacji po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentow
eliminuje kandydata/kandydatke z procesu rekrutacyjnego. W przypadku nadania przesytki
listownie decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie.
Informacji dotyczacych rekrutacji udziela dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji
w Mszanie, tel. 32 472-00-76.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie imiejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub korespondencyjnie).



d. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Biuletynie Informacji Publicznej GOKiR Mszana. Informacja o wynikach naboru zawiera
imiona i nazwiska kandydatow/kandydatek oraz miejscowos$¢ zamieszkania.

e. Organizator zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
REKRUTACJA NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Rekreacji w Mszanie,
ul. Mickiewicza 92, 44-325 Mszana. Kontakt z administratorem jest mozliwy telefonicznie pod
numerem 32 472 00 76 lub e-mailem: kontakt@gokir-mszana.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO oraz art. 22" Kodeksu
pracy. Podanie danych jest obowigzkowe w zakresie wymaganym przepisami prawa, a brak ich podania
uniemozliwia udziat w rekrutacji. Dane podane dobrowolnie przetwarzane bedg wytgcznie za zgodg
kandydata/kandydatki.

Dane mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Beda przechowywane przez czas trwania naboru oraz przez 3 miesigce po jego zakonczeniu, chyba
ze kandydat/kandydatka wyrazi zgode na dtuzsze przechowywanie w celach przysztych rekrutaciji.
Kandydat/kandydatka ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, przenoszenia danych oraz prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Dane nie bedg przetwarzane
w sposéb zautomatyzowany ani profilowane.
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