Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Olszewie - Borkach poszukuje kandydata na stanowisko
Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w Olszewie — Borkach.

I. Stanowisko pracy:

1. Glowny ksiegowy,

2. wymiar etatu: %,

3. umowa o prace,

I1. Wymagania niezbedne:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305; ze
zm.) kandydat/ka na stanowisko gléwnego ksiegowego powinien/na spelia¢ niezbedne wymagania
zwigzane ze stanowiskiem. Moze by¢ to osoba, ktora:

» ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

» ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

* nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

* posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego;

* spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Znajomo$¢ prawa, w zakresie:

 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

+ Ustawy o finansach publicznych.

 Ustawy o rachunkowosci.

* Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

* Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych: od 0os6b prawnych.



» Ustawy VAT.
I11. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy, co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegélnosci w instytucji kultury.

2. Znajomos¢ przepisow szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomosc¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego. prawa zaméwien
publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Obstuga kadr i plac

5. Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planow w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zalozenia.

6. UmiejetnoSc¢ korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu, programu kadrowo-ptacowego,
programu ksiegowego, PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowos¢ internetowa.

7. Znajomosc¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze Srodkow unijnych.

8. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos$¢, terminowosc i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

9. Predyspozycje do pracy na stanowisku gldéwnego ksiegowego.

IV. Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka rachunkowosci).

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

10. Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.



11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo zamowieniach publicznych,

12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

13. Rozliczanie $srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskdw pracownikdw ubiegajacych sie o renty i
emerytury.

15. Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.
16. Zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci.

17. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

18. Odpowiedzialnosc¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnosScia finansowo-ksiegowa
jednostki.

19. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych nalezno$ci, zasitkow, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.

20. Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umoéow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

21. Przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy, tj.: umow o prace, aneksow, Swiadectw pracy, dokumentow, zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu, wnioskéw i zaSwiadczen zwigzanych z przejSciem na emeryture lub
rente.

22. Uzupehnianie bazy danych programu (kadry i ptace).
23. Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow domu kultury.

24. Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (z artystami, instruktorami, innymi
zleceniobiorcami).

25. Przygotowywanie sprawozdan do GUS.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Gminnym Osrodku
Kultury w Gornie (plan szkolen, kontakt z inspektorem bhp, dokumentacja bhp, medycyna pracy).

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

28. Przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych spraw pracowniczych
(regulaminy pracy, wynagradzania, ZFSS, procedura antymobbingowa).

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie.
2. List motywacyjny.

3. CV- uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej.



4. Kserokopie Swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

5. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).
6. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw, za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

VL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac na adres: gok@olszewo-borki.pl z dopiskiem
,INabor na wolne stanowisko pracy Gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia 04.08.2022 r. O terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie- telefonicznie. Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym,
nastepnie wybrane osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Sylwia Laska
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury

w Olszewie - Borkach



