DYREKTOR PANSTWOWEJ GALERII SZTUKI
Plac zdrojowy 2, 81 - 720 Sopot
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Glowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z art. 54 ustawy
o finansach, powinna spetniaé¢ nastepujgce wymagania:

1)

2)
3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego 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;

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

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,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego,

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
€0 najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

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

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku Giéwnego Ksiegowego lub Zastepcy
Gléwnego Ksiegowego, w jednostce sektora finanséw publicznych lub minimum
6-letnie doswiadczenie na stanowisku specjalisty w jednostce sektora finansow
publicznych,

dos$wiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowych z dotacji, wspétfinansowanych ze
Ssrodkow podmiotéw zewnetrznych,

znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiegowo$ci,

znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Exel), programéw ksiegowych, Ptatnik,
umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

umiejetno$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetnos$¢ planowania finansowego i budzetowego,

znajomosc¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
zaangazowanie, dobra organizacja pracy i checi doskonalenia umiejetnosci,
odpowiedzialnose,

zdolnosci przywoédcze, umiejetnos¢ organizaciji pracy podlegtemu pracownikowi,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) komunikatywnos$¢, systematycznosé, skrupulatnosé, umiejetnosé pracy pod presjg

czasu, dyspozycyjnosc.


https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/progman/program-finansowo-ksiegowy

3. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego ksiegowego okresla Ustawa z dnia 27.08. 2009 roku
finansach publicznych, Ustawa z dnia 27.08.2009 roku o finansach publicznych oraz Ustawa
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Giéwny ksiegowy jest
zobowigzany do znajomosci podstawowych przepisow i aktdéw prawnych zwigzanych
z dziatalnoscig PGS i przestrzegania ich w praktyce.
Podstawowe obowigzki to:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
dokonywania wstepnej kontroli;
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych,
organizacja pracy Gtéwnego specjalisty do spraw finansowo — ksiegowych, kasjera,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
kompetencji i petnionej funkcji,
monitorowanie zmian prawnych oraz opracowywanie projektdow przepisow
wewnetrznych dotyczgcych spraw finansowo — ksiegowych,
sporzgdzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,
systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej PGS oraz sktadanie
sprawozdan i analiz niezbednych w procesie podejmowania decyzji finansowych,
skfadanie kontrasygnaty na wszystkich umowach zawierajgcych operacje finansowe,
ktérych strong jest PGS.

4. Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
ciekawg prace,

mozliwos¢ poznania ciekawych osob z obszaru kultury, sztuki i medidw,
udziat w wydarzeniach kulturalnych,

dostep do szkolen.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy zawierajgcy nastepujgce dane: imie (imiona) i nazwisko, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczyc ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub
biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego,

oswiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o braku przeciwskazan
zdrowotnych do pracy na wskazanym stanowisku,

oswiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o niekaralnosci lub
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
Sscigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie (odrecznie podpisane przez kandydata) o nastepujgcej tresci: zgodnie
z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, wykraczajgcych poza informacje wynikajgce z art. 22!
Kodeksu Pracy, zawartych w przestanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych
przez Parnistwowg Galerie Sztuki z siedzibg w Sopocie, w celu realizacji procesu
rekrutaciji.

Zgtoszenia bez powyzszej klauzuli nie bedg rozpatrywane.



6. Termin i miejsce skiadania ofert
wymagane dokumenty nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Panstwowej Galerii Sztuki w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem 2z dopiskiem: ,nabér na wolne stanowisko pracy
Gtownego Ksiegowego lub

2) pocztg tradycyjng na adres Panstwowej Galerii Sztuki, Plac Zdrojowy 2, 81 — 720
Sopot lub

3) przesta¢ w formie skanéw na adres mailowy rekrutacja@pgs.pl, w temacie: oferta
pracy Gfowny Ksiegowy

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.03.2024 roku. Dokumenty, ktére wptyng po tym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Biuro czynne jest od poniedziatkku do pigtku w godzinach od 9% do 15%,
O terminie przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani
telefonicznie. Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty.

Dokumenty o0so6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé w siedzibie PGS,
a nieodebrane w ciggu 30 dni liczonych od uptywu terminu do sktadania aplikacji, ulegng
zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne wystane za pomocg poczty elektronicznej,
po zakonczeniu procesu rekrutacji, zostang usuniete.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 58 551 06 21.

Nabér na wolne stanowisko pracy moze by¢ uniewazniony przez Dyrektora Panstwowej
Galerii Sztuki w Sopocie, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Dyrektor
Panstwowej Galerii Sztuki
(-) Eulalia Domanowska

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO ZATRUDNIENIA

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych oraz o przystugujgcych prawach z tym zwigzanych.

I.  Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Panstwowa Galeria Sztuki, z siedzibg w Sopocie, ul. Plac
Zdrojowy 2, 81-720 Sopot, wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego Miasta Sopot pod
numerem 3, NIP: 585-12-20-052.

Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem iod@pgs.pl lub pisemnie pod adresem naszej siedziby okreslonej w pkt. I.

Il. Cele i podstawy przetwarzania
Dane przetwarzane beda w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego
z art. 22" Kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia,
miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO),

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji, ha podstawie Twojej zgody na przetwarzanie Twoich
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, zawartych
przez Ciebie w dokumentach aplikacyjnych. Podstawg przetwarzania jest Twoja zgoda (art. 6
ust. 1 lit. a) RODO),



lll.  Odbiorcy danych
Nie przekazujemy danych innym podmiotom.

IV. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Nie przekazujemy danych poza terytorium Polski, Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

V. Okres przechowywania danych
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt II.

VIIIl. Twoje prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przystuguja Ci nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do Zzadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy Twoim zdaniem nie ma podstaw abysmy je dalej przetwarzali;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — mozesz zgda¢, abysmy
ograniczyli przetwarzanie Twoich danych osobowych wylgcznie do ich przechowywania lub
wykonywania dziatan z Tobg uzgodnionych, jezeli Twoim zdaniem mamy nieprawidiowe dane,
przetwarzamy je bezpodstawnie lub nie chcesz, zebySmy je usuneli, bo potrzebne sg od ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub na czas wniesionego przez Ciebie sprzeciwu wzgledem
przetwarzania danych;

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania lub przenoszenia danych;

f) prawo do przenoszenia danych — masz prawo do otrzymania od nas w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe Ciebie
dotyczace, ktére nam dostarczytas/es na ww. podstawie prawnej. Mozesz tez zleci¢ nam
przestanie tych danych bezposrednio innemu podmiotowi.

g) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Jesli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane
niezgodnie z prawem, mozesz zlozy¢ w tej sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego.

h) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych. W kazdej chwili masz prawo
cofng¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktére przetwarzamy na podstawie Twojej
zgody. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

Szczegoly jak wykonywaé swoje prawa znajdziesz na stronie internetowej Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Mozesz takze skierowa¢ zapytanie do naszego Inspektora Ochrony Danych.

VI. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22! Kodeksu pracy (to jest imienia
i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak jest warunkiem wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
innych danych osobowych jest dobrowolne.

WIECEJ INFORMACJI NA TEMAT SPOSOBU REALIZACJI TWOICH PRAW | INNYCH
OKOLICZNOSCI UJETYCH W NINIEJSZEJ INFORMACJI MOZESZ UZYSKAC KONTAKTUJAC
SIE W INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH LUB ADMINISTRATOREM.



