DyrektorGminnego Osrodka Kultury i Sportuw Zlejwsi Malej
oglasza nabor na stanowisko
Glownego Ksiegowego

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o prace na stanowisku glownego ksiggowego, zgodnie z art. 54 ustawyz
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530), powinna
spetniaé nastepujace wymagania:
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w
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posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub  panstwa czlonkowskiego  Europejskiego  Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA),
Zna jezyk polski w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego,
posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Uukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

Cc. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

posiada znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a. ustawy o finansach publicznych ,

b. ustawy o0 rachunkowos$ci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasadrachunkowosci
obowigzujacych w jednostkach sektora finansow publicznych,

c. ubezpieczenspotecznych oraz prawa podatkowego,

d. ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

1. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
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doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci
w instytucji kultury,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel), programéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego,

znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, planu kont, ksiegowosci
1 klasyfikacji budzetowe;,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy,
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stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
Znajomos¢ przepisow:

a. klasyfikacji budzetowej dochodow i1 wydatkow,

b. 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
C. prawo zamoéwien publicznych.

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku glownego ksiegsowego:

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego O$rodka.
Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji
kultury sprawozdan miesigcznych o realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej
instytucji.

Dokonywanie operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji
kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Naliczanie wynagrodzen, naliczanie sktadek ZUS.

Opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

Obstuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz kontakty z US.

Sporzadzanie, nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;j.

Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci
rzeczowych niestanowigcych $rodkéw trwalych ich wumorzenia zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami.

Znajomos$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentoéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezag do kompetencji
gléwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca bedzie wykonywana Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu w Ztejwsi Malej,
ul. Topolowa 6,

praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
wymiar czasu pracy — Y etatu,

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),
list motywacyjny,



kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,

kserokopie swiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

8. 0s$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych w
procesie rekrutacji,

10. aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestgpstwo karne skarbowe

11. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku.

12. podpisang klauzule o informacyjna,

13. ewentualnie posiadane referencje.

Noohkow

VI, Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego” w Gminnym Osrodku Kultury i
Sportu w Zlejwsi Matej, lub poczta (decyduje data wptywu do GOKIiS) na adres Gminny
Osrodek Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej, ul. Topolowa 6, 87-134 Ztawie§ Mataw terminie
do dnia 22 kwietnia 2025 r.

Oferty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (56) 67809 31.

CV powinno by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wustawg z dnia
10maja2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781).

Dyrektor

Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu
W Ztejwsi Malej

(-) Maria Karpinska



