Ogloszenie o wolnym stanowisku
oraz o naborze kandydatow na stanowisko glownego ksiegowego
w OSrodku Kultury w Zawidowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Kultury w Zawidowie
ul. Zgorzelecka 39

59-970 Zawidow

2. Stanowisko na ktére przeprowadzany jest nabér:
Nazwa stanowiska: glowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: ¥z etatu

3. Wymagania niezbedne:
Zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 r. poz. 1870 ze zm.) kandydat powinien spelniaé¢ nastepujace warunki:

1.

2.

3.

4.

Posiada¢ obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA).

Znaé¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego.

Posiada¢ pelna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych i korzystaé¢ z pelni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow
lub za przestepstwo karne skarbowe.

Ponadto kandydat musi spelniaé jeden z ponizszych warunkow:

1) Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2) Ukonczyl Srednia, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

3) Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow
4) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

- dekretowanie i ksiegowanie wyciagéw bankowych,

- biezace uzgadnianie zapiséw ksiegowych z ewidencja syntetyczna,

- sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- przestrzeganie wewnetrznej instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

- terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

- przeprowadzanie biezacej kontroli finansowo-ksiegowej,

- przeprowadzanie okresowej kontroli kont ,

- wprowadzenie i wysylanie naleznosci na podstawie faktur VAT lub rachunkoéw,

- sporzadzanie listy plac,

- sporzadzanie przelewéw wynagrodzen,

- prowadzenie biezacego rozliczenia z bankami i innymi instytucjami finansowymi,
- sporzadzanie deklaracji ZUS,

- rozliczanie i sporzadzanie deklaracji PIT, CIT,

- przeprowadzanie klasyfikacji kosztéw wlasnych i kosztow uzyskania przychodu,
- prowadzenie rejestru podatku VAT,

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych ( amortyzacja, umorzenie ),

- sporzadzanie bilansu zyskow i strat,

- sporzadzanie bilansu na koniec miesigca oraz tworzenie bilansu na koniec roku oraz



szacowanie obrotu na koniec okresu rozrachunkowego,

- odpowiedzialnos¢ za stan dokumentacji ksiegowej, przechowywanie jej i archiwizacje

- kierowanie, organizowanie i koordynacja pracy tak by zadania zostaly wykonane rzetelnie
oraz zgodnie z planem

- kierowanie rachunkowoscia w Osrodku Kultury

- przestrzeganie dyscypliny pracy

- wykonywanie polecen przelozonego.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. wypehiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

S. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6. kopia dokumentu tozsamosci,

7. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i
doswiadczenie zawodowe,

8. kopie dyplomoéw, Swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

9. kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych
umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada,

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko gléownego ksiegowego” do dnia 31 maja 2017 roku w
sekretariacie Osrodka Kultury w godzinach jego pracy lub poczta na adres: Osrodek Kultury
w Zawidowie, Zgorzelecka 39, 59-970 Zawidéw badz osobiscie po uprzednim umoéwieniu.
Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Termin postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie kwalifikacyjne rozpocznie sie 1 czerwca 2017 roku.

9. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil mniej niz/wieeejniz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 77 88 336
w godzinach pracy sekretariatu Osrodka Kultury, za posrednictwem poczty elektronicznej

biuro@ok.zawidow.eu lub osobiscie w Osrodku Kultury w Zawidowle.

Dyrektor Osrodka Kultury
w Zawidowie
/- Konrad Tkaczyk



