OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Gltéwnego Ksiegowego w Zespole Placéwek Kultury w Wasoszu

Wymiar etatu

1 (jeden etat)

Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Placowek Kultury w Wasoszu

ul. Zacisze 10D, 56-210 Wasosz

Planowany termin zatrudnienia:

od dnia 01 kwietnia 2020 r.

Warunki pracy

Budynek umozliwia wjazd wdézkom inwalidzkim. Szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych umozliwiajgca
poruszanie sie oséb na waézkach inwalidzkich. Nie wystepujg uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne
warunki pracy. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Zakres zadan
1. Kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym Zespotu Placowek Kultury w Wasoszu.

2. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Placéwek Kultury w Wasoszu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci,
celowosci i legalnosci wykorzystywania srodkéw publicznych.

3. Przygotowywanie projektédw plandw finansowych i budzetéw projektéow prowadzonych przez
Zespotu Placéwek Kultury w Wasoszu oraz nadzér nad ich realizacja.

4. Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzgdowych instytucji kultury.
5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie wykonywanych
zadan, w tym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej, w sprawach zaméwien publicznych.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci finansowe;j i
bezpieczenstwa finansowego Zespotu Placéwek Kultury w Wasoszu w odniesieniu do planowanego i
realizowanego budzetu.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zespotu Placéwek Kultury w Wasoszu, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



9. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychoddw i kosztéw.

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

11. Nadzér nad gospodarky rzeczowo-materiatowg, w tym: zapewnienie prawidtowego przebiegu
przekazywania sktadnikdw majatkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania sktadnikami
majgtkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

12. Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo — ksiegowych
oraz ptacowych.

13. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

14. Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczacych rachunkowosci, w tym
polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych, instrukcji kasowej,
przeprowadzania inwentaryzacji itp.

15. Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych.

16. Prowadzenie spraw ptacowych i rozliczeniowych pracownikdw, a takze sporzgdzanie i prowadzenie
dokumentacji ptacowej.

17. Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkdéw, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamowien publicznych, w tym
opracowywanie projektu planu zaméwien.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia Domu Zespotu Placéwek Kultury
w Wasoszu.

20. Nadzér nad terminowa realizacjg umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej.
21. Wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. GUS, banki, audytorzy, biegli rewidenci).

22. Udziat w kontrolach urzedowych Zespotu Placdwek Kultury w Wasoszu (m.in. ZUS, US, PIP).

23. Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

24. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego
Instytucji Kultury.

Wymagania konieczne
Gtéwnym Ksiegowym, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktdra:

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



2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. 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;

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

5. 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 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 przepiséw.

6. posiada praktyczng (minimum 5 lat), weryfikowalng i ugruntowang znajomos$¢ prawa, w zakresie:
a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

c) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

e) przepiséw ptacowych;

f) przepiséw z zakresu ZUS i PFRON;

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane

1. Samodzielnos¢ w korzystaniu z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i
zamoéwien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia potrzeb jednostki.

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, programoéw ksiegowych, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych
systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

4. Umiejetnosé planowania finansowego i budzetowania.

5. Uczciwosé, sumiennos$é, odpowiedzialnos¢, terminowosé, samodzielnos¢, odpornosc na stres.



6. Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspoétpracy z innymi, dgzenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

7. Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

8. Znajomosc jezyka obcego w mowie i pismie.

Wymagane do ztozenia dokumenty i oSwiadczenia

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

2. list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy wraz z zgodg przetwarzania danych - zgodnie z zatgczonym wzorem,;
4. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajgcych okres
zatrudnienia);

6. kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosc¢ jezyka polskiego (dot. osdb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych.

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw

1. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach w Zespole
Placéwek Kultury w W3asoszu osobiscie do godz. 15:00 lub drogg pocztowg do dnia 20 marca 2020 r.
Decyduje data stempla pocztowego.

2. Na kopercie powinien znajdowac sie napis: ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Zespole
Placéwek Kultury w Wasoszu”.

Procedura rekrutacyjna



1. Rekrutacja rozpoczyna sie od analizy dokumentéw aplikacyjnych Kandydatéw\Kandydatek na
stanowisko.

2. Wybrani kandydaci\kandydatki zostang zaproszeni na rozmowe rekrutacyjna.

3. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na sprawdzeniu umiejetnosci i kompetencji
Kandydata\Kandydatki.

4. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Nie przedtozenie wymaganych dokumentéw wytgcza Kandydata\Kandydatke z procesu rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 65 543 79
36.

2. Nadestanych dokumentéw aplikacyjnych nie zwracamy. Po zakonczeniu procesu rekrutacji
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone, nie pdzniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.

3. Dyrektor Domu Zespotu Placéwek Kultury w Wasoszu zastrzega prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygniecia naboru, bez podania przyczyn.

Dyrektor Zespotu Placdwek Kultury w Wasoszu

Dawid Bodera

Ogtoszenie — Gtéwny Ksiegowy

Kwestionariusz osobowy



