Wolanow, dnia 21.10.2013 r.

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Wolanowie
0GLASZA KONKURS NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Gminnym Centrum Kultury w Wolanowie
ul. Radomska 20 26- 625 Wolanow

Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spelniaé, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r. nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) i art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) nastepujace wymagania:

1. Jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych).
2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada niezbe¢dne kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4. Zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
glownego ksiegowego.

5. Nie posiada skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

6. Posiada nieposzlakowang opinig.

Kandvydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b. Ukonczyt §rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i1 posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c. Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow

d. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace

do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.



Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko.
na ktore przeprowadzany jest konkurs:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programow ksiggowych oraz
sprzgtu biurowego.

2. Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowe;j

3. Znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelno$¢, dobra
organizacja czasu pracy.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien
publicznych.

7. Prawo jazdy kat. B.

Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Centrum Kultury w Wolanowie zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w instytucjach kultury i ustawa o rachunkowosci,
w szczeg6lnosci:
e zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan
finansowych,
e opracowywanie analizy wydatkéw w stosunku do przelanych §rodkow
majacych na celu niedopuszczenie do przekroczen,
e dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie
dokumentow ksiggowych do wyplaty,
przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,
opracowywanie planéw finansowych,
dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodkow,
ksiggowanie dokumentow,
prowadzenie biezacej kontroli obiegu dokumentow ksiggowych obejmujacych
badanie legalno$ci, rzetelnosci 1 prawidlowosci wszystkich dokumentow
obrotu srodkami pienieznymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, jak tez
badanie rzetelnosci 1 prawidtowosci przeprowadzonych inwentaryzacji.
2) czuwanie nad prawidlowym gospodarowaniem majatkiem GCK,
3) prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie GCK,
4). Prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Centrum Kultury w Wolanowie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
5). Wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury.
6). Sporzadzanie niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan 0 realizacji planu finansowego.
7). Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
8). Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.
9). Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
10). Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie.




11). Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

12).0Obstuga programu PLATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

13). Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US.

14). Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksi¢gowe;.
15). Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych.
16). Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci
rzeczowych nie stanowigcych $rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

17).Znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowe;j, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzagdzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

18). Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdéw wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gldwnego ksiegowego.

19). sporzadzanie umow o prace oraz o§wiadczen o ich rozwigzaniu,

20). wypetnianie §wiadectw pracy,

21). obliczanie wymiaru urlopu,

22). prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

23). prowadzenie akt osobowych pracownikow, w ktorych powinny znalez¢ si¢ wszystkie
dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych uzaleznionych od ogélnego lub
zaktadowego stazu pracy, uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem i in.

Warunki pracy:

- praca w wymiarze 1/3 etatu

- planowane zatrudnienie od 1 listopada 2013r.

- godziny pracy : co najmniej raz w tyg. godziny poranne

- z koniecznoscig wychodzenia w teren;

- na stanowisku nie wystgpuja warunki szkodliwe;

- praca przy monitorze komputera;

- stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku bez widny.

Informacija dodatkowa:

- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogltoszenia wskaznik 6%
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Centrum Kultury w Wolanowie nie zostat
osiggnigty;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowe;

e List motywacyjny

e oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.wolanow.pl w zaktadce: nabor pracownikow);

e Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy

e Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych
wyksztatcenie 1 kwalifikacje

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadanie uprawnien;

e wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia




zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm.) ;

e wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ustt 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 |listopada 2008 .
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm.);

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

e wlasnorgcznie  podpisane  o$wiadczenie  kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé wterminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, {j.
do 31 pazdziernika 2013 r. do godz. 12.00 w budynku Gminnego Centrum Kultury
w Wolanowie, pod adresem: ul. Radomska 20, 26-625 Wolandéw, w pokoju dyrektora
na I pi¢trze lub drogg pocztowa w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego
w Gminnym Centrum Kultury w Wolanowie”

Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Centrum Kultury w Wolanowie po wyzej
Wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

28 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.)

Inne informacje:

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy

kandydaci, ktorych dokumenty spelniajg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie

e oferty osob nie zakwalifikowanych i nie odebrane przez zainteresowanych zostang
zniszczone.

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
w Wolanowie
Monika Wziatek- Kaim



