DYREKTOR GMINNEGO DOMU KULTURY Z BIBLIOTEKA W KSAWEROWIE

OGtASZA KONKURS NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze petnego etatu na czas okreslony od
1 kwietnia 2022 r.

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Domu Kultury z Bibliotekg w
Ksawerowie (GDKzB) powinna spetniaé, zgodnie z art. 54 ust.1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), nastepujgce niezbedne wymagania:

a) mieé obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

b) miec¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

c) nie byé prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe, takze nie byta karana za przestepstwo umysine;

d) posiada¢ znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

oraz spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow, tj.:

1) 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;

2) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

a takze zna¢ przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
zamowieniach publicznych, kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
prawne dotyczace funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury.



Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, zasad ksiegowosci i rozliczenia kosztow w samorzadowej jednostce organizacyjne;j,
znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego, ordynacji
podatkowej;

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j i ksiegowosci w samorzgdowej
jednostce organizacyjnej;

Znajomos¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci
elektronicznej, edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK;

Umiejetnosé interpretowania przepisow;

Organizacja pracy wfasnej, wspdtpraca zinnymi, dazenie do rezultatu, poszukiwanie
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji;

Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z finansami i rachunkowoscig GDKzB w Ksawerowie
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt;

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez Dyrektora instytucji kultury
informacji o realizacji planu finansowego;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora;
Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkdw;
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i finansowej
instytucji;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentdw finansowych;

Naliczanie wynagrodzern i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potrgcen oraz
terminowego ich przekazywanie;

Opracowanie projektow dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury;

Obstugi programu PLATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesytania drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;
Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisdw dotyczacych rachunkowosci,
w tym polityki rachunkowosci, planu kont, procedury obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych, instrukcji kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Nadzdér nad terminowa realizacjia uméw cywilnoprawnych iprowadzenie ich obstugi
ksiegowej;



17. Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majgtkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury;

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego;

19. Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych Zrédet.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace;

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za inne umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego;

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

ok wnN PR

Termin sktadania ofert: do dnia 15.03.2022 r. do godz. 18.00

Miejsce i sposéb sktadania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie
GDKzB lub za posrednictwem poczty wraz z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Gminnym Domu Kultury z Bibliotekg w Ksawerowie” na adres Gminnego Domu Kultury z Biblioteka
w Ksawerowie, ul. Jana Pawta Il nrl, 95-054 Ksawerow.



Informacje dodatkowe:

1.

Oferty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Kultury po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata
z procesu konkursowego. W przypadku nadania przesyiki listownie decyduje data wptywu do
GDKzB w Ksawerowie;

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny byé wtasnorecznie
podpisane;

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie);
Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej GDKzB w Ksawerowie
oraz BIP;

Dodatkowe informacje dotyczgce konkursu mozna uzyskac telefonicznie: 515 350 065
Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Marek Smuga

Dyrektor Gminnego Domu Kultury z Bibliotekg w Ksawerowie



