Wiejski Dom Kultury w I’(ruszewie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

I. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydat powinien spetnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
22009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), nastepujace wymagania:

1. Posiadaé¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA).

2. Zna¢ jezyk polski w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtownego ksiggowego.

3. Posiadaé petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaé z pelni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo karne skarbowe.

Ponadto kandydat musi spelnia¢ jeden z ponizszych warunk6w:

a. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b. Ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalna szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

d. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepiséw.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ obshugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiggowych, oraz sprzetu
biurowego.

2. Znajomosé gospodarki finansowe;j instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,

3. Znajomo$é przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$é, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych, o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeks pracy.

7. Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z prowadzeniem kadr.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Wiejskiego Domu Kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury.

3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie korekt.
4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
o realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.



6. Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnogci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe
ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS.

10. Opracowanie projektéw dokument6éw regulujgcych organizacje rachunkowos$ci w instytucjach
kultury.

11. Obstuga programu PEATNIK, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga elektroniczng
dokumentacji ZUS.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami.

13. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.

14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokument6éw finansowo - ksiggowych.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe; instytucji
kultury.

17. Windykacja naleznosci.

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtdwnego ksiggowego.
19. Prowadzenie kadr.

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopia dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie , d) kserokopia Swiadectw pracy ,

e) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1i umiejetnosciach,
( ukonczone kursy, szkolenia, referencje)

f) kwestionariusz osobowy ,

g) oswiadczenie o niekaralnosci ,

h) o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

i) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 22002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r Nr 142, poz.

1593 z p6zniejszymi zmianami)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie WDK w godzinach od 9.00
do 17.00, od poniedziatku do pigtku lub poczta na adres Wiejski Dom Kultury w Kruszewie, ul.
Parkowa 2, 64-850 Ujscie

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejone;
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny ksiggowy”, w terminie do dnia

14 sierpnia 2017r.
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