OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Orkiestry Sinfonia Varsovia w Warszawie ogtasza otwarty nabor kandydatéw na stanowisko
gtownego ksiegowego Orkiestry Sinfonia Varsovia.

I. Nazwa i adres jednostki:

Orkiestra Sinfonia Varsovia

Ul. Grochowska 272

03-849 Warszawa

Il. Stanowisko pracy:

Gtéwny Ksiegowy

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 16 marca 2019 roku.

lll. Procedura naboru:

Zgodnie z wymogami wewnetrznymi nabdér ma charakter dwu-etapowy:

| ETAP — polega na sprawdzeniu spetniania wymagan obligatoryjnych oraz weryfikacji wymagan
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji wraz z niezbednymi zatgcznikami. Na rozmowe
kwalifikacyjng w ramach Il etapu zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci.

Il ETAP- rozmowa kwalifikacyjna oraz ocena merytoryczna kandydata.

IV. Wymagania:

A. Wymagania obligatoryjne:

O stanowisko gtéwnego ksiegowego moze ubiegad sie osoba, ktéra spetnia nastepujace niezbedne
wymagania:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziaftalnosci instytucji paidstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;



4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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 srednia, 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
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

6. Posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie w kierowaniu zespotem ksiegowym (liczgcym
minimum 3 osoby) w jednostce sektora finanséw publicznych, uzyskane na stanowisku zastepcy
gtéwnego ksiegowego lub gtéwnego ksiegowego.

7. Posiada umiejetnosci stosowania w praktyce prawa podatkowego, przepisdw ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, zarzadzania finansowego, controlingu, przepiséw prawa
ubezpieczen spotecznych oraz prawa zamdwien publicznych.

8. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

B. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

1. Posiada praktyke w ksiegowosci instytucji kultury i znajomos¢ przepiséw ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

2. Posiada biegta umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych;

3. Posiada biegta umiejetnosc obstugi standardowych aplikacji MS Office (miedzy innymi Word, Excel,
Outlook);

4. Posiada doswiadczenie w organizacji pracy nad budzetem zadaniowym, controlingiem, procedurg
kontroli zarzadczej;

5. Posiada doswiadczenie w rozliczaniu projektéw inwestycyjnych o charakterze wieloletnim, w tym
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich;

6. Charakteryzuje jg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan, rzetelnosg,
komunikatywnosé;

7. Posiada zdolnos¢ analitycznego myslenia;



8. Cechuje jg kreatywno$¢ oraz umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

9. Cechuje jg odpornosc¢ na stres, umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

10. Posiada dobrg znajomosc¢ angielskiego w mowie i pismie.

V. Wymagane dokumenty:

Kandydat uczestniczacy w naborze powinien ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

4, Oswiadczenie o niekaralnosci;

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

6. Oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie wymaganego doswiadczenia w zakresie 3-letniego
kierowania zespotem ksiegowym (liczagcego minimum 3 osoby) w jednostce sektora finansow
publicznych - ze wskazaniem nazwy jednostki, w ktérej doswiadczenie zostato zdobyte oraz
zajmowanego stanowiska;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celdw rekrutacji
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

8. Jezeli posiada - takze referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia.

VI. Do zakresu obowigzkéw gtéwnego ksiegowego bedzie nalezato m.in.:

opracowywanie i realizacja strategii finansowej dziatalnosci Orkiestry;
przygotowanie bilansu rocznego wraz z dokumentacjg do corocznej weryfikacji;

3. zarzadzanie operacyjne finansami Orkiestry, zapewnienie ptynnosci finansowe] i
bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu Orkiestry;

4. nadzorowanie pracy dziatu ksiegowosci, w tym czuwanie nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-ksiegowego, aktualizacja polityki
finansowej jednostki;

5. zapewnienie prawidtowosci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowe] oraz celowych,
podatkéw, zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw w tym finansowanych ze
Srodkow europejskich;

6. nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami i umowami;



7. zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majatkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury;

8. nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych.

VII. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Termin: do dnia 5 listopada 2018 r. do godz. 15.00

2. Miejsce: Sekretariat Orkiestry Sinfonia Varsovia, ul. Grochowska 272, 03-849 Warszawa

3. Sposdb sktadania dokumentéw: w zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Nabor na Stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego” lub drogg elektroniczng na adres email: sekretariat@sinfoniavarsovia.org

4. Oryginaty wymaganych dokumentdéw nalezy przedstawic¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
VIII. Informacje dodatkowe:
1. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

2. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane przez
kandydatéw w przeciggu 1 miesigca, zostang komisyjnie zniszczone.

3. Informacja o wyniku konkursu bedzie ogtoszona wytgcznie na stronie BIP Orkiestry; informacje
telefoniczne nie bedg udzielane.

4. Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.
5. Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
6. Zastrzegamy sobie prawo do nie wybrania zadnego z kandydatow.

7. Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV oraz w zatgczonych do niego dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko gtéwnego ksiegowego, zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO).”

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych pozyskanych od osoby, ktérej dane
dotycza

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (dalej
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,RODQO”) administrator danych osobowych przedstawia wymagane informacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych osoby biorgcej udziat w naborze na gtdéwnego ksiegowego
Orkiestry Sinfonia Varsovia:

1. Administratorem danych osobowych jest Orkiestra Sinfonia Varsovia z siedzibg pod adresem: 03-
849 Warszawa, ul. Grochowska 272, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury m. st. Warszawy pod
nr RIA/2/08, NIP 5252414353, REGON: 141246217 (zwana dalej ,administratorem”).

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac¢ sie pisemnie
na adres siedziby administratora, drogg elektroniczng na  adres e-mail:
sekretariat@sinfoniavarsovia.org lub telefonicznie pod nr 22 582 70 82

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 221 § 1 k.p. i art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - w
celu oceny kwalifikacji kandydata oraz przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko gtéwnego
ksiegowego - w zakresie nastepujacych kategorii danych osobowych: imie (imiona) i
nazwisko; imiona rodzicéw; date urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji);
wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia; karalnosé;

2) art. 6 ust. 1 pkt a) RODO, tj. na podstawie udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych - w celu oceny kwalifikacji kandydata oraz przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko gtdwnego ksiegowego - w zakresie pozostatych danych osobowych wskazanych w
CV oraz w zatgczonych do niego dokumentach.

4. Podanie danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko; imiona rodzicéw; date urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji); wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia, karalno$¢ - jest
wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania; konsekwencja
niepodania danych bedzie wykluczenie z procesu rekrutacyjnego;

2) pozostatych danych osobowych - jest wymogiem umownym i nie jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania; konsekwencjg niepodania danych bedzie wykluczenie z
procesu rekrutacyjnego, jezeli ztozone dokumenty nie bedg spetnia¢ wymagan okreslonych w
ogfoszeniu o naborze.

5. Odbiorcami danych osobowych:
1) w zakresie kategorii danych osobowych obejmujgcych imie i nazwisko bedg dowolne osoby
zainteresowane wynikiem postepowania rekrutacyjnego;
2) w zakresie pozostatych kategorii danych osobowych - dane nie bedg udostepniane innym
odbiorcom.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, tj. poza obszar Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, ani organizacji miedzynarodowe;.

7. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do 6 miesiecy, nie dtuzej jednak niz do dnia
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, a jezeli zaistniejag podstawy do



10.

11.

dochodzenia lub obrony roszczen - do uptywu okresu dochodzenia lub obrony roszczen przez
administratora.

Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, o ktérej mowa w art. 6
ust. 1 pkt a) RODO, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem; cofniecie zgody bedzie oznaczaé wykluczenie z procesu rekrutacyjnego.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie bedzie nastepowac zautomatyzowane
podejmowanie decyzji oraz nie jest stosowane profilowanie.

Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.



