Instytut Kultury Willa Decjusza
ogtasza nabor na stanowisko Gtowny Ksiegowy

1. Opis stanowiska

Nazwa stanowiska

Gk

o6wny Ksiegowy Instytutu Kultury Willa Decjusza

Miejsce w strukturze organizacyjnej
(jaki dziat, zespot)

Dziat Ksiggowosci, Kadr i Finansow.

Gtoéwny cel pracy
(oczekiwane efekty)

Zapewnienie profesjonalnej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami
obstugi kadrowej, ksiegowej i finansowej Instytutu Kultury Willi Decjusza.

Zadania na stanowisku

(wg waznosci lub czestotliwosci
wykonywania)

Prowadzenie rachunkowosci Instytutu Kultury Willa Decjusza.
Zapewnienie profesjonalnej obstugi kadrowo-ptacowej zespotu
kilkunastu oséb, pracownikéw Instytutu.

Kierowanie pracg zespotu 2-osobowego i wspotpracg z biurem
rachunkowym (jesli bedzie potrzeba).

Zarzadzanie plynnoscia finansowg Instytutu.

Dysponowanie srodkami pienigznymi; regulowanie zobowigzan
finansowych, kontrola obiegu gotéwkowego, autoryzacja

ptatnosci w systemie bankowym,

Kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrolowanie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentowania operac;ji
gospodarczych i finansowych.

Nadzor nad wydatkowaniem srodkéw przeznaczonych na projekty
zgodnie z wytycznymi i zasadami kwalifikowania wydatkow oraz ich
terminowe rozliczenie.

Przygotowywanie budzetéw planowanych projektéw w porozumieniu
z ich koordynatorami oraz przygotowywanie zestawien do
sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie dokumentéw, deklaracji lub sprawozdan dla ZUS,
US i GUS i reprezentowanie Instytutu przed ww. instytucjami.

Wspétpraca (z kim, w jakiej formie, w jakim
celu)

Zarzad, zespot Instytutu, biuro rachunkowe (jesli bedzie potrzebne)

Narzedzia pracy
(jakie, zasady korzystania)

Wszelkie udostepnione narzedzia i wyposazenie biurowe niezbedne do
wykonywania pracy; m.in. komputer i telefon.

Wdrozenie do pracy

(kto wdraza i w jaki sposob, forma szkolenia,
pierwsze zadania na stanowisku, itp.)

Samodzielnie w kwestie merytoryczne.

Zarzad i kadra kierownicza — aspekty formalno-prawne i organizacyjne
zwigzane z celami, misjg i strategig Instytutu oraz jego otoczeniem
biznesowym.

2. Warunki zatrudnienia

Umowa
(rodzaj umowy, kluczowe zapisy)

Umowa na 3 miesigce, nastepnie umowa o prace na czas nieokreslony.

Planowana data i okres zatrudnienia

najpdzniej poczatek marca 2019, ale pod warunkiem wczesniejszego
zaangazowania w mniejszym wymiarze czasu pracy.

Miejsce zatrudnienia

Krakow, siedziba Instytutu.

Miejsce pracy

Krakow, siedziba Instytutu.

Wynagrodzenie zasadnicze

Wynagrodzenie dodatkowe — premie,
prowizje, bonusy

Premie: brak
Benefity: brak

Inne

3. Profil kandydata

Wymagania formalne — kwalifikacje

(uprawnienia, wyksztafcenie, certyfikaty,
doswiadczenie, itp.)

Spetnianie wymagan formalnych okreslonych w Ustawie o finansach
publicznych w zakresie obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, niekaralnosci, znajomosci jezyka polskiego i wyksztatcenia
oraz kwalifikacji zawodowych:

1. obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim




Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;
3) niekaralnos¢ - brak prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
5) wyksztatcenie i doswiadczenie spetniajgce jeden z ponizszych
warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3-letnia praktyka w ksiggowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,
d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw oraz posiada¢ doswiadczenie w pracy w sektorze
finanséw publicznych.

o Mile widziane doswiadczenie w pracy w lub dla instytucji kultury lub innej
organizacji z sektora finansoéw publicznych.

e Bardzo dobra znajomos$¢ programéw ksiegowych; mile widziana
znajomos¢ Optima.

e Mile widziane doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr i ptac.

e Dyspozycyjnosé do pracy na petny etat najpozniej od marca 2019 r.

Dyspozycyjnosé¢ do rozpoczecia wspdtpracy (zlecenie) od stycznia 2019

r.

Oczekiwane kompetencije e tatwos¢ budowania relacji i wspotpracy w zespole.
(Wiedza, urmlejetnodel, zdolnadal e Umiejetno$c¢ uczenia innych i dzielenia si¢ wiedza.
! ; ' e Samodzielno$¢ i odpowiedzialnos$é.
predyspozycje, postawa) » Bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego.
Oczekiwana dyspozycyjnosé / mobilno$é ¢ Dyspozycyjnos¢ do pracy na petny etat i 100% zaangazowania w sprawy

(godziny pracy, delegacje, itp.) Instytutu.

Informacja o ochronie danych osobowych (realizacja Artykutu 13 RODO):

1.

2.
3.

ok

Administratorem danych jest Instytut Kultury Willa Decjusza (IKWD), ul. 28 Lipca 1943 17a, 30-233 Krakow, tel. 12 425 36
38, 12 425 36 44, faks 12 425 36 63, e-mail willa@willadecjusza.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: willa@willadecjusza.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy a celem ich przetwarzania
jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu przez okres nie diuzszy niz 3 miesigce od momentu
otrzymania dokumentéw kandydata. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

Dane mogg by¢ udostepnione podmiotom obstugujgcym administratora lub jego podwykonawcom.

Okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane wynika z wewnetrznych regulacji administratora. Po zakonczeniu
procesu rekrutacji dokumenty kandydata zawierajgce dane osobowe zostang zniszczone.

IKWD informuje, ze posiadajg Panstwo prawo do zadania od IKWD dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do
przenoszenia danych oraz o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Zadanie wprowadzenia zmian lub usunigcia nie bedzie miato zastosowania (w szczegdlnosci) w przypadku koniecznosci
wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym oraz do celéw archiwalnych w interesie publicznym.



