I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Kultury w Lubszy

ul. Szkolna 4

49-313 Lubsza

II. Okreslenie stanowiska:

Gtéwny ksiegowy - 1 etat

lll. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtdwnego Ksiegowego powinna spetniaé nastepujgce niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zmianami):

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

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

4) posiada nieposzlakowana opinie,

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkéw :
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 srednig, 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,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,



2) biegta znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, a w szczegdlnosci przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zamdéwieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisow
prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury,

3) znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

4) znajomosc¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkdéw finansowych,

5) zaawansowana umiejetnosc obstugi komputera, znajomos¢ programodw finansowo-ksiegowych,

6) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

7) samodzielnos$é, kreatywnosé, sumiennosé, rzetelnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania
decyzji, komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

4) Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
miesiecznych z realizacji planu finansowego.

5) Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkdow.
6) Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt.
7) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.

8) Prowadzenie i nadzdr nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania.

9) Opracowanie projektéw dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury.

10) Obstuga programoéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu PLATNIK.

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

12) Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej.



13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

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

15) Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzagdcza w jednostce.
17) Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z
mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat. Stanowisko pracy usytuowane w
budynku Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy, przy ul. Kukurydzianej 1A w Lubszy. Miejsce pracy w
budynku jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy jest zwigzane z
pracg przy komputerze.
Planowany termin zatrudnienia — od 16 maja 2016 r.
VII. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen),

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i umiejetnosci,

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,



- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé bezposrednio w Gminnym Osrodku Kultury w
Lubszy lub przestaé poczty na adres:

Gminny Osrodek Kultury w Lubszy

Ul. Szkolna 4

49-313 Lubsza

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”
- w terminie do 10 maja 2016 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Kultury po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie GOK w Lubszy
oraz siedzibie Urzedu Gminy Lubsza, na stronie internetowej GOK w Lubszy (www.goklubsza.pl) oraz
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Kultury w Lubszy

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy

Beata Zaton - Kowalczyk


http://www.goklubsza.pl/

