OGLOSZENIE
Gminnego Osrodka Kultury im. Wt. Reymonta w Kotaczkowie o naborze na stanowisko gtéwnego
ksiegowego

I. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

1) Termin zatrudnienia - czerwiec 2023 r.

2) Praca w jednej czwartej wymiaru czasu pracy — 1/4 etatu
3) Godziny pracy: do ustalenia

4) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na gtéwnego ksiegowego moze by¢ osoba, spetniajgca zgodnie z art.54 ustawy finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z péZn. zm.) nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) 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 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-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 swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5) posiada znajomos¢ przepisdw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zamoéwieniach
publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz innych przepiséw
prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzgdowe;j instytucji kultury.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ programéw PEATNIK, FKB-Radix Gdansk,

2) znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,

3) znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
4) umiejetnos¢ organizacji pracy,

5) samodzielnos$é¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.



3. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenia rachunkowosci instytucji kultury, prowadzenie ksigg i rozliczen inwentaryzacyjnych,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury, dokonywanie
przelewdéw drogg elektroniczng,

3) dekretacja dokumentdéw ksiegowych,

4) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania, sporzadzanie rozliczen do US i ZUS,

5) przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw przy
wspotpracy z Dyrektorem w trakcie ustalania planu finansowego instytucji kultury,

6) sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury sprawozdan
o realizacji planu finansowego,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej zbiorow bibliotecznych, wyposazenia, sprzetu oraz innych
wartosci rzeczowych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury,

9) prowadzenie PPK,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
11) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow,
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji Gtdwnego ksiegowego,

13) prowadzenie dziennika korespondencji,
14) pomoc przy realizacji imprez kulturalnych,

15) wspotpraca ze Skarbnik Gminy Kotaczkowo.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

)
2) zyciorys — CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub jezeli stosunek pracy nie zostat zakoriczony wymagane jest
oswiadczenie whasne lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscia,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

8) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

9) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury im. Wt
Reymonta w Kotaczkowie, pl. Reymonta 1, 62-306 Kotaczkowo z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO ,, w terminie do dnia 25.04.2023 roku
do godz. 12.00.Prosimy o podanie numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktore wptyng do GOK Kotaczkowo niekompletne lub po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Terminy rozmoéw z kandydatami bedg ustalane indywidualnie. O wyniku rozmowy kandydat zostanie
poinformowany mailowo.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru. Po tym
terminie GOK Kotaczkowo zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

/Dyrektor GOK Kotaczkowo/



