OSRODEK KULTURY I REKREACJI W PAKOSLAWIU
oglasza nabor na stanowisko :

GLOWNY KSIEGOWY

I.Nazwa i adres jednostki :

Osrodek Kultury 1 Rekreacji w Pakostawiu
ul. Kolejowa 4,
63-920 Pakostaw

II. OKreslenie stanowiska :

Gloéwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy : s etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy :
Wymagania niezbedne :

1.0soba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetniaé, zgodnie z art.
54 ust.1 i 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz.885 ze zm.), nastepujace niezbedne wymagania :

1)Glownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej "glownym
ksiggowym", jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowiazki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2.Gtownym ksiggowym, z zastrzezeniem ust. 9, 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, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,



¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6)zna przepisy prawne : ustawe o finansach publicznych, ustawe o rachunkowosci, ustawe

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawe o samorzadzie gminnym,
ustawe o zamoOwieniach publicznych, kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego
oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

Wymagania dodatkowe :

1.Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanso6w publicznych,
planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢ przepiséw z zakresu
ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.

2.Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w sektorze
finans6w publicznych.

3.Znajomos$¢ programoéw komputerowych : ksiegowo — ptacowych, obstugi bankowosci
elektronicznej, edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK.
4.Umiejetno$¢ interpretowania przepisow.

5. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, systematycznoseé,
skrupulatno$¢ oraz zaangazowanie.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :

- opracowanie budzetu Osrodka oraz podziatu wypracowanych srodkow,

- nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikow majatkowych
1 ustalanie stanu majatku,

- zarzgdzanie powierzonym majatkiem w zakresie dzierzaw 1 najmu,

- organizowanie oznaczania sprzgtu,

- przygotowywanie decyzji, zarzadzen, instrukcji wewnetrznych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania finanséw i majatku Osrodka,

- nadzo6r finansowy nad zatrudnieniem 1 wynagrodzeniem pracownikow,

- kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez i ich
rozliczanie,

- organizowanie i doskonalenie rachunkowosci z uwzglednieniem systemow
informatycznych,

- organizowanie i kontrolowanie zakupdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

- opracowanie materiatow, informacji 1 sprawozdawczosci w zakresie dziatalno$ci finansowo-
sprzgtowe;j,

- przeprowadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiggowania,

- przeprowadzanie operacji ksiggowych,

- sporzadzanie wewng¢trznej informacji ekonomicznej oraz obowigzujacej sprawozdawczosci
finansowej,

- dokonywanie rozliczen finansowych,

- sporzadzanie listy plac z uwzglednieniem réznych potracen,

- naliczanie obowigzujacych podatkow i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

- sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

- naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS,

- prowadzenie ksiegowosci analitycznej i Syntetycznej,



- dochodzenie roszczen wraz z windykacja naleznosci oraz uzgadnianie sald rozrachunkéw z
kontrahentami,

- rozliczanie kosztow,

- opracowywanie plandéw finansowych,

- prowadzenie ewidencji analitycznej majatku oraz rozliczanie osob materialnie
odpowiedzialnych,

- przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiggowych oraz sprawozdawczosci
finansowej, przekazywanie dokumentéw do archiwum,

- prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz informacji w zakresie kosztow dla
potrzeb dyrektora Osrodka,

- ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

- prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenie archiwum zakladowego w oparciu o ,,instrukcje w sprawie organizacji
archiwum zakladowego”.,

-wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gldéwnego
ksiggowego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1.Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Banku Spoétdzielczego w Pakostawiu.
2.Praca w wymiarze 2 godzin dziennie (mozliwo$¢ elastycznego czasu pracy).

VI. Wymagane dokumenty :

1)list motywacyjny,

2)zyciorys (CV),

3)wypetniony 1 podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4)kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje,
5)kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
6)oswiadczenie kandydata, Ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

7T)oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8)oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gléwnego ksiggowego,

9)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z RODO, o tresci :

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby niezbgdne do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.1)”.

Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest na
stronie internetowej Osrodka Kultury i Rekreacji w Pakostawiu :
http://www.pakoslaw.naszaplacowka.pl/rodo-1



http://www.pakoslaw.naszaplacowka.pl/rodo-1

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

1.Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Os$rodku Kultury i Rekreacji w Pakostawiu,
ul. Kolejowa 4, 63-920 Pakostaw lub poczta na adres Osrodka.

2.Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych — do dnia 24 lipca 2020 roku, do godz. 15.00,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko gtowny ksieggowy w Osrodku
Kultury i Rekreacji w Pakostawiu”. W przypadku przestania oferty listem liczy si¢ data
dorgczenia przesytki do Osrodka Kultury i Rekreacji w Pakostawiu.
Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w postaci elektroniczne;j.

3.Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka po uptywie wskazanego terminu, nie bgda
rozpatrywane.

VI1. Informacje dodatkowe :

1.Rekrutacja polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére
spetnily wymogi formalne.

2.0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Kultury
1 Rekreacji w Pakostawiu oraz BIP Gminy Pakostaw.

4.Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia,
zostang zniszczone.

5.Dyrektor Osrodka Kultury i Rekreacji w Pakostawiu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania lub braku rozstrzygnigcia naboru.

Blizszych informacji dotyczacych naboru mozna uzyska¢ pod nr telefonu 727 441 997 lub
605 441 997

10.07.2020r. Dyrektor Osrodka Kultury 1 Rekreacji w Pakostawiu
(-) Halina Kusz



