Dyrektor Zutawskiego Osrodka Kultury i Sportu ogtasza nabér na stanowisko:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO ZUtAWSKIEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W CEDRACH WIELKICH

Forma: umowa o prace

Wymiar czasu pracy : 1 etat (40 godzin tygodniowo) / 0,5 etatu (20 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy : Zutawski O$rodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

Stanowisko: GROWNY KSIEGOWY ZULAWSKIEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W CEDRACH
WIELKICH

Wymagania
Gtéwnym ksiegowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

Posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 7 czerwca 2018 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2018 poz.1260)

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

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, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine;

nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

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

Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentédw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Dodatkowe umiejetnosci i doswiadczenie
e mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

praktyka w ksiegowosci w instytucji kultury,

umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

znajomos¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

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

umiejetnos¢ z korzystania z pakietu MS OFFICE , Internetu, programoéw ksiegowych, Ptatnik oraz
programow do obstugi bankowej,

komunikatywnosé, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takie w
zespole, odpowiedzialno$é¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc,



Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig samorzgdowe;j instytucji kultury.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

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

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury informacji
o realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

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

Naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowego ich przekazywania.

Opracowanie projektéw dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury.

Obstugi programu ptacowego VULCAN oraz programu finansowo-ksiegowego RADIX
Sporzadzania, rozliczania i przesytania drogg elektroniczng dokumentacji ZUS

Sporzadzanie sprawozdan do ZUS, GUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi
przepisami.

Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
i innych zarzagdzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zrédet.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

Dokumenty wymagane:
1. kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie (wraz

znumerem telefonu);

2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
3. kopie dokumentdow potwierdzajgcych:

o wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

e posiadane kwalifikacje

e staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

e posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamos¢ kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie),

3. pisemne o$wiadczenia:

e 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru;

e o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtdéwnego ksiegowego.



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: 14 stycznia 2021 roku, do godz. 15°°.

2. Miejsce: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA
STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO ZUtAWSKIEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W
CEDRACH WIELKICH” w Zutawskim Osrodku Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich , lub przestaé za
posérednictwem poczty na adres Zutawski Oérodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich, ul.
Osadnikéw Wojskowych 41, 83 — 020 Cedry Wielkie

Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyng do Zutawskiego Osrodka Kultury i Sportu po wyzej wymienionym terminie
nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata
z procesu naboru. W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wptywu do ZOKIS w
Cedrach Wielkich .

2. Naboér zostanie przeprowadzony w Il etapach:
o | etap — weryfikacja dokumentow,
e |l etap —rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o terminie

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej ZOKIS oraz zamieszczona

na tablicy ogtoszen w siedzibie

Organizator naboru zastrzega sobie prawo do nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Na wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia naboru zapewnia sie zwrot
dokumentdw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Blizszych informacji udziela: Dyrektor Zutawskiego Os$rodka kultury i Sportu w Cedrach Wielkich —
tukasz Zarna 58 683 66 35



