GMINNE CENTRUM KULTURY | SPORTU

w Bobrownikach

42-583 Bobrowniki

ul. Sienkiewicza 121 A Ogloszenie o naborze na stanowisko

gléwnego ksiegowego w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oglasza nabér na stanowisko
pracy — gtéwnego ksiegowego w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach (42-583),
przy ul. Sienkiewicza 121 A.

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 spetniaé nastepujgce wymagania:
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posiadaé obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
(EFTA),

posiada¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
ksiggowego,

nie by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Spekiaé jeden z ponizszych warunkéw:

ukonczy¢ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczy¢ srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadaé¢ co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

by¢ wpisang do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,

posiada¢ certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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Podstawowe obowiazki:

prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami z zakresu ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury;

planowanie i wydatkowanie $rodkow oraz przeptywow gotowkowych zgodnie
z zobowigzaniami finansowymi i prawnymi instytucji;

nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan i wierzytelnosci;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

obstuga bankowosci elektronicznej i programu Platnik;
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sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt;
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej przez
Organizatora;
przygotowanie projektu planu budzetu samorzadowej instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkéw;

sporzadzanie bilansu wraz z prowadzeniem sprawozdawczos$ci budzetowej i podatkowej;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie nadzoru nad gospodarkg kasowa, rzeczowo-materialowg i mieniem GCKiS
w Bobrownikach oraz jego Filii;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w oparciu o program ksiegowy ;
nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentdéw ksiggowych i terminowej realizacji umow;
rozliczanie inwentaryzacji ;
naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie;
opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w GCKiS
w Bobrownikach wraz z ich aktualizacja ( m.in.: tworzenie planu kont, instrukcji obiegu
dokumentéw ksiegowych, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych
zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej);

‘sporzgdzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US, GUS, a takze innych sprawozdan

wymaganych odrgbnymi przepisami.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel), preferowana znajomos$¢ programu Comarch
ERP OPTIMA
znajomos¢ przepisow, w szczegolnosci:

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

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

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

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

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

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

- znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelno$¢, dobra organizacja
czasu pracy,
mile widziana praktyka w ksiggowosci w instytucji kultury,
doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,
zorganizowanie, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i asertywnose,
odpornos¢ na stres,
wysoka kulturg osobista i rozwinigtymi zdolnosci interpersonalnymi,



Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV - zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1., poz. 917 ze zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

5) wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokument6éw, za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,

¢ posiadaniu zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

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

do kontaktu).
Oferujemy:
. umowe o prace na pelny etat;
. wynagrodzenie zasadnicze, miesieczne brutto : 5. 200 zi,- + dodatek funkcyjny +
dodatek stazowy;
. prace w ciekawej, dynamicznej instytucji kultury z wieloletnig historia,
. mozliwos¢ zdobycia nowych doswiadczen.

Informacje dodatkowe:

1) termin sktadania dokumentéw do dnia 19 maja 2023 r. do godz. 15:00 (liczy si¢ data
wplywu do Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach),

2) oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

3) osoby, ktére spelnig wymagania formalne i poprawnie wypelnig dokumlenty, zostana
poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

4) planowane zatrudnienie od dnia 01 czerwca 2023 r.,

5) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 722 306 460.

Oferty mozna sklada¢:

1) osobiscie w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach (42-583), przy
ul. Sienkiewicza 121A z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego™,

2) pocztg na adres: Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach, ul. Sienkiewicza
121A, 42-583 Bobrowniki z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego”,

3) pocztg elektroniczng na adres: gok@bobrowniki.pl z tytulem ,,Nabdr na stanowisko
gtownego ksiggowego™.




