OGtOSZENIE O PRACE,

Galeria Sztuki Wspdtczesnej w Opolu poszukuje osoby do pracy na stanowisku GEOWNY
KSIEGOWY(k/m/x).

I. Okreslenie stanowiska stuzbowego:

Gtowny Ksiegowy (k/m/x)

Il. Wymagania konieczne:

O stanowisko moze ubiegac sie osoba, ktora:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

posiada obywatelstwo polskie, obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej. Rodzaje dokumentow szczegétowo okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. 2009 nr 64 poz. 539).

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

lll. Wymagania dodatkowe osoby ubiegajacej sie o stanowisko:

1)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtdwnego ksiegowego lub zastepcy gtdwnego
ksiegowego jednostki budzetowej lub samorzadowej instytucji kultury (jednostki
organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego),



2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znajomos¢ przepisow dotyczgcych finansow publicznych, rachunkowosci, prawa zamowien
publicznych, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, ubezpieczen spotecznych, ochrony
danych osobowych, znajomos¢ zagadnien dotyczacych naliczania i wyptaty wynagrodzen,
znajomosc zasad rozliczania podatku VAT w instytucjach kultury,

znajomosc obstugi pakietu Office.

Mile widziane:

e Znajomosc¢ programu finansowo-ksiegowego INFRA.

Warunki pracy:

miejsce pracy: Galeria Sztuki Wspodfczesnej, ul. Kosnego 32a, 45-056 Opole.

e dziat ksiegowosci w pokoju usytuowanym na | pietrze, ktéry jest niedostosowany dla
0s6b niepetnosprawnych. Wystepujg bariery architektoniczne dostepnosci do
budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

praca administracyjno-biurowa przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, zwigzana z

obstugg komputera i innych urzadzen biurowych, podejmowaniem decyzji, zarzgdzaniem

podlegtymi pracownikami,

wymiar czasu pracy: caty etat,

zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2026 r. poczatkowo na stanowisko specjalista/ka ds.

ksiegowosci petnigcy/a obowigzki gtdwnego/j ksiegowego/j,

powierzenie stanowiska gtdwnego ksiegowego nastgpi najpdzniej od dnia 1 sierpnia 2026

r.

umowa o prace bedzie zawarta najpierw na okres prébny, dolecowo umowa na czas

nieokreslony,

ptaca zasadnicza od 6.700,00 zt do 7.200,00 zt, dodatek stazowy w zaleznosci od

udokumentowanego stazu (max. 20%), dodatek funkcyjny w przypadku objecia stanowiska

gtéwnego ksiegowego ( max. do 40 % wynagrodzenia zasadniczego).

W przypadku zatrudnienia wysokos¢ wynagrodzenia zostanie okreslona w umowie o prace,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa pracy i wewnetrznymi zasadami

wynagrodzenia obowigzujgcymi u pracodawcy.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994r. z pdzn. zm.,

do czasu przejecia obowigzkéw gtéwnego ksiegowego okresowa wspodtpraca z obecnie
zatrudnionym Gtéwnym Ksiegowym oraz zastepowanie go w czasie nieobecnosci w
zakresie powierzonych obowigzkéw,

przygotowanie rocznych sprawozdan finansowych,

zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej i
bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu,

planowanie wydatkowania Srodkéw i przeptywéw gotéwkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi instytucji,



6) raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreslonych
termindw,

7) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-
ksiegowego, aktualizacja polityki finansowej jednostki,

8) zapewnienie prawidtowosci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowe]j oraz celowych,
podatkéw, zobowigzan ZUS i podatkowych, przygotowywanie i sktadanie miesiecznych
deklaracji JPK VAT, rozliczenia projektéw UE, ministerialnych, koprodukcyjnych,

9) prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

10) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamodwien publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zamoéwien,

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow:

a) sporzadzanie list ptac

b) naliczanie zasitkdw rodzinnych, chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, itp.

c) egzekucja z wynagrodzen pracownikdw na podstawie orzeczen uprawnionych organéw

d) ewidencja zarobkdéw, wydawanie pracownikom zaswiadczen i potwierdzen

12) obstuga programu PtATNIK, PUE - sporzadzanie, rozliczanie i przesyfanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS;

13) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji $rodkéw
trwatych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji kasowej,

14) zapewnienie prawidtowe] dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majatkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury,

15) nadzér w okresie nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej nad prawidiowym obiegiem
dokumentéw ksiegowych i terminowej realizacji umow,

16) sporzadzanie bilansu,

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych(kwartalne, pétroczne, roczne), sprawozdan z
wykonania plandéw rzeczowo — finansowych i statystycznych,

18) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

19) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, opracowywanie planéw finansowych oraz
biezgca kontrola ich wykonania,

20) dokonywanie w czasie nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

nadzor nad terminowg realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,/ rozliczenia innych
projektéw na ktére instytucja pozyskata srodki,

przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji,

rozliczanie inwestycji,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg,

odpowiedzialno$¢ w czasie nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej jak i po przejeciu jej
obowigzkdw za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki,
nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo —
ksiegowych oraz ptacowych,

wykonywanie w czasie nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowe] jak i po przekazaniu jej
obowigzkéw innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego,

wspotpraca z Dyrektorem i/lub osobami przez niego wyznaczonymi przy opracowywaniu i
realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji,

reprezentacja Instytucji na spotkaniach/obowigzkowy udziat w sesjach Rady Miasta oraz
komisjach statych dot. budzetu w przypadku nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej jak i po
przekazaniu jej obowigzkdéw lub w przypadku nieobecnosci Dyrektora,

kierowanie zespotem pracownikéw dziatu ksiegowosci w okresie nieobecnosci Gtéwnej
Ksiegowej jak i po przekazaniu jej obowigzkéw.

VI. Kandydat na stanowisko musi ztozy¢:

1) list motywacyjny,

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace (druk w zatgczeniu),

3) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

4)

dokumenty potwierdzajagce okresy zatrudnienia na stanowisku gtéwnego

ksiegowego(kserokopie),

5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia, wedtug zatgczonego wzoru

VII.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 10.03.2026 do godziny 16.00

» osobiscie w siedzibie Centrum Edukacji Artystycznej ARTPUNKT, ul. Augustyna Ko$nego
32a(l pietro), 45-056 Opole-



» lub listownie na adres j/w; o dotrzymaniu terminu decyduje data stempla pocztowego
(data nadania)

Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie, jezeli wptyng na wyzej wymieniony adres do dnia
10.03.2026 do godziny 16.00

Dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Galerie Sztuki Wspotczesnej
w Opolu dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 21
lutego 2019 roku o zmianie niektdrych ustaw w celu zapewnienia stosowania (t.j. Dz. Ustaw
z 2019, poz. 730) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))

Dokumenty aplikacyjne niezawierajgce zgody na przetwarzanie danych nie bedg
rozpatrywane.

Etapy Rekrutacji:

ETAP |- Weryfikacja aplikacji. Komisja powofana w ramach procedury naboru dokona
pierwszej weryfikacji oraz selekcji aplikacji nadestanych / ztozonych przez kandydatéw.
W trakcie tego etapu dokona analizy wymaganych dokumentéw, tj. CV, list motywacyjny, kopie
dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie iszkolenia itd. co do zgodnosci z wymogami
ogtoszenia o naborze. Na tym etapie odrzucone zastajg aplikacje oséb, ktére nie spetniajg
okreslonych wymagan formalnych i merytorycznych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
i zostaje stworzona lista osob, ktére spetniajg wymagania z ogtoszenia. Osoby te zostang
zakwalifikowane do Il etapu naboru. Liste oséb sporzgdza Komisja.

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna Umozliwia zapoznanie sie z kandydatem oraz weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. To czas na zadawanie pytan
o kompetencje i doswiadczenie. Forma rozmowy: stacjonarne spotkanie w siedzibie Galerii
Sztuki Wspodtczesnej w Opolu. Na tym etapie moze sie odby¢ wiecej niz jedno spotkanie
z kandydatem.

Etap lll - Wytonienie wiasciwego kandydata. W wyniku Etapu Il Komisja wytania kandydata,
i przedstawia pisemng rekomendacje jego wyboru Dyrektorowi. Przewidziane spotkanie
wybranego kandydata z Dyrektorem w celu prezentacji kandydata i zapoznania z warunkami
zatrudnienia. Decyzja Dyrektora co do zatrudnienia rekomendowanego kandydata stanowi
podstawe do powiadomienia wybranej osoby o tym, iz jego kandydatura zostata oceniona
najlepiej i sktadana jest kandydatowi oferta zatrudnienia. Na tym etapie mogg by¢ jeszcze
ustalane ostateczne warunki zatrudnienia okreslone w ofercie. Przyjecie oferty przez
kandydata stanowi podstawe do ogtoszenia wyniku naboru.



Etap IV - Informacja o wynikach naboru. Na tym etapie dochodzi do powiadomienia oséb
bioracych udziat w naborze o wynikach naboru w nastepujgcych formach:

1) kandydatéw zaproszonych do Etapu Il i nastepnych etapéw: mailem lub telefonicznie

2) wszystkie osoby, ktore ztozyty aplikacje badZ majg dostep do ogtoszenia o naborze: poprzez
opublikowanie informacji o zakonczonym naborze wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska
wybranego kandydata pod trescig Ogtoszenia o naborze na stronie internetowej BIP GSW.

Dyrektor GSW moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu rekrutacji bez podawania przyczyny.

VIlIl.  KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem danych osobowych jest Galeria Sztuki Wspodtczesnej w Opolu. Dane
kontaktowe Administratora, w tym dane Inspektora Ochrony Danych, dostepne sg na
stronie https://galeriaopole.pl/.

2. Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
iod@galeriaopole.pl.

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a. prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b.
RODO) w oparciu o przepisy Kodeksu pracy (art. 6.1.c RODO);

b. dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie w dokumentach
aplikacyjnych bedg przetwarzane w celach rekrutacyjnych na podstawie Paristwa zgody
do momentu jej wycofania (art. 6.1.a. RODO). Majg Panstwo prawo do cofniecia takiej
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Dane beda przetwarzane przez czas trwania procesu rekrutacyjnego. W przypadku
podjecia zatrudnienia dane bedg przetwarzane przez 10 lat liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy. W przypadku niepodjecia zatrudnienia dane zostang usuniete
niezwtocznie po zakonczeniu procesu rekrutaciji.

5. Dane mogg byé ujawniane naszym podwykonawcom wytgcznie w zakresie swiadczonych
dla nas ustug, w szczegdlnosci podmiotom wykonujgcym ustugi hostingowe, serwisowe,
doradcze, konsultacyjne, audytowe, obstudze prawnej oraz serwisowi IT.

6. Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych swojej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do zgdania przeniesienia danych oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, a ich
niepodanie uniemozliwi przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.

Signed by /
Podpisano przez:

Joanna Filipczyk-
Topolnicka

Date / Data: 2026-
02-24 14:57
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