Ogloszenie o naborze na stanowisko: KSIEGOWEGO

w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach

Wymagania niezbedne:

Zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.), osoba kandydujaca powinna spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
(EFTA).

2. Posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych.

3. Znac jezyk polski w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
ksiegowego.

4. Nie by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.
Spelnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

5. 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 ksiggowosci.

6. Ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci.

7. Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.

8. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Obowiazki:

1. Zastepowanie Gtownego Ksiegowego.

2. Prowadzenie rachunkowosci GCKiS W Bobrownikach, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Kontrola realizacji budzetu GCKiS W Bobrownikach.

4. Pomoc przy sporzadzaniu projektu planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz
biezace dokonywanie korekt.

5. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznane;j
przez Organizatora.

6. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych instytucji.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

8. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

9. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.



10.

11.

12

15.
16.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy obieg dokumentdéw prac zwigzanych z dziatalno$cia
finansowo-ksiggow3a jednostki.

Naliczanie i wyplata wynagrodzef, w tym naliczanie innych nalezno$ci, zasitkow,
dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp., prowadzenie list ptac 1 innej dokumentacji
ptacowe;.

. Prowadzenie obstugi ksiggowej zawartych umow cywilnoprawnych.
13.
14.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Przestrzeganie zapisOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Sporzadzanie deklaracji do ZUS , US, Urzegdu Statystycznego

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

Wymagania dodatkowe:

O XN kW

. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel), mile widziana znajomos$¢ programu

Comarch ERP OPTIMA.

. Znajomos¢ przepisdw, w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

- znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.
Mile widziana praktyka w ksiggowosci,

Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra
Organizacja czasu pracy.

Doskonale umiejetnosci organizacyjne .

Zorganizowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ 1 asertywnose.

Odpornos$¢ na stres.

Wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

[

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.
CV — zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) tj. imi¢
(imiona) 1 nazwisko, dat¢ wurodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane

wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

6. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liScie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach w zakresie innych danych
osobowych niz wynikajace z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2018 r.,, poz.108 z p6zn. zm.) — jesli takie dane wystapia (np. dane
do kontaktu).

Oferujemy:
- umowg¢ o prac¢ na pelny etat,
- wynagrodzenie zasadnicze, miesi¢czne w przedziale : od 4.000 zt do 5.000 zi (brutto),
- prace w ciekawej, dynamicznej instytucji kultury z wieloletnig historia,
- mozliwo$¢ zdobycia nowych doswiadczen.

Informacje dodatkowe:

1. Termin sktadania dokumentéw do dnia 29 lipca 2022 r. do godz. 15:00
(liczy sie data wplywu do Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach).

2. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne i poprawnie wypekig dokumenty, zostana
poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

4. Planowane zatrudnienie od dnia 1 wrze$nia 2022 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu : 512 077 787.
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Procedura rekrutacyjna

1. Rekrutacja rozpoczyna si¢ od analizy dokumentéw aplikacyjnych Kandydatow\
Kandydatek na stanowisko.
2.  Wybrani Kandydaci\Kandydatki zostang zaproszeni na rozmowg¢ rekrutacyjna.
3. Rozmowa rekrutacyjna bgdzie polega¢ na sprawdzeniu umieje¢tnosci i kompetencji
Kandydata\Kandydatki.
4. Nie przedtozenie wymaganych dokumentéw wylacza Kandydata\Kandydatke
Z procesu rekrutacji.

Oferty mozna skladacé:

1.

2.

Osobiscie w : Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach, ul. Sienkiewicza
121A, 42-583 Bobrowniki z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Ksiegowego”.

Poczta na adres: Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach, ul. Sienkiewicza
121A, 42-583 Bobrowniki z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Ksiegowego™.

Pocztg elektroniczng na adres: gok@bobrowniki.pl z tytulem ,,Nabor na stanowisko
Ksiegowego”.



