‘Dyrektor Centrum Kultury im. Marii Plonowskiej w Bolestawiu
‘zaprasza 'do'$kfadania aplikacji na stanowisko: gléwny ksiegowy
wymiar zatrudnienia: 3/5 etatu
miejsce pracy: Bolestaw

Opis stanowiska:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum Kultury.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wraz z bilansem, rachunkiem zyskow i strat oraz
informacjg dodatkows.

5. Sporzadzanie planu finansowego i1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt.

6. Sporzadzanie, niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury,
informacji z realizacji planu finansowego.

7. Nadzorowanie pracy dziatu ksiegowosci, wtym systemu ptacowego i finansowo-
ksiggowego,

8. Zapewnienie prawidlowosci rozliczenn w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz celowych,
zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektow pozyskanych ze S$rodkow
pozabudzetowych,

9. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji $rodkow
trwatych,

10. Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczenn majatkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury,

11. Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowg realizacjg
umow,

12. Opracowywanie ocen, analiz, sprawozdan i informacji z zakresu powierzonych zadan.

Wymagania:
Osoba ubiegajaca si¢ 0 w/w stanowisko powinna speinia¢ nastepujgce wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;



Ponadto kandydat/ka powinien/na spelnia¢ jeden z ponizszych warunkoéw:

1.

W

Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,

Ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 - letnig praktyke w ksiegowosci,

Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Wymagania dodatkowe:

1.

4.

Bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce prawa podatkowego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustaw o dzialalnosci
instytucji kultury, zarzadzania finansowego, controllingu, przepisow prawa
ubezpieczen spolecznych oraz prawa zamowien publicznych.

Biegla znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Excel i Word);

Dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, zdolno$¢ analitycznego
myslenia,

Umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne.

Wymagane dokumenty:

D

S W

List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o prace.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe, a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu
za inne umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku gtownego ksiegowego.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

Osoby zainteresowane mogg sktadaé aplikacji w sekretariacie Centrum Kultury
w Bolestawiu, ul. Gtéwna 55, od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 — 16.00
do dnia 30. 11.2017r.

O terminie rozmo6w kwalifikacyjnych kandydaci beda zawiadomieni telefonicznie.




