Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreaciji

ul. Rekreacyjna 1

72-005 Przectaw

Gléwna Ksiegowa/Glowny Ksiegowy

Miejsce pracy: Przectaw

Warunki zatrudnienia: %z etatu / petny etat

Zakres obowigzkow:

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz.U. 22018 r.,
poz. 650 z pézn. zm.),

przygotowanie bilansu rocznego wraz z dokumentacjg do corocznej weryfikacji, sporzadzanie sprawozdan
budzetowych, finansowych i statystycznych

zarzgdzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej i bezpieczenstwa finansowego
jednostki w odniesieniu do budzetu,

planowanie wydatkowania srodkéw i przeptywdw gotéwkowych zgodnie z zobowigzanymi finansowymi i prawnymi
instytucji

zapewnienie prawidtowosci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych, podatkdéw, zobowigzan ZUS
i podatkowych, rozliczenia projektow UE,

prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji Srodkow trwatych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukciji
kasowej.

zapewnienie prawidtowe] dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majgtkowych oraz wycen majgtku zgodnie
z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury,

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych i terminowej realizacji umow.

przygotowanie i sktadanie deklaraciji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy
stuzbowe;j,

sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo-ksiegowg jednostki,



wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych

przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.

Wymagania:

Gléwnym ksieggowym, zgodnie z Ustawa o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:

Posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2016 poz.902 ze zm.) ,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine;

nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkciji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

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

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

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 2-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 4-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 $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych

przepisow.

Znajomos¢ prawa, w zakresie:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

praktyka w ksiegowosci w instytucji kultury lub innej jednostce budzetowej

doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

Znajomos¢ przepisdw szczegolnych dotyczacych zagadniehn rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa

zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochrony danych osobowych,



Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

Umiejetno$¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (miedzy innymi Word, Excel, Outlook Express), Internetu, oraz
programow ksiegowych).

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad korzystania ze srodkéw unijnych

Komunikatywnos$¢, sumiennosé, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowosc¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Oferujemy:

Umowe o prace

Prace w nowej instytucji kultury.

Mozliwos¢ zdobycia nowych doswiadczen i prace z grupg pasjonatow
Wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci i doswiadczenia

Bezptatny i nieograniczony dostep do wydarzen kulturalno-artystycznych organizowanych przez GOKSIR

Wymagane dokumenty:

| ETAP:

e  CV uwzgledniajgce doktadny przebieg kariery zawodowej

I ETAP:

e Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

e Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

e Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw, za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji CV (| ETAP) na adres e-mail:

dyrektor@goksir.kolbaskowo.pl lub dostarczenie osobiste do sekretariatu Urzedu Gminy w Kotbaskowie

w terminie do 16.07.2019r.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gtéwny Ksiegowy
prowadzonego przez Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreaciji z siedzibg w Przectawiu zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".

Informujemy, ze Administratorem danych jest Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji z siedzibg w
Przectawiu przy ul. Rekreacyjnej 1. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest
dobrowolne.
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