Dyrektor Gminnego OSrodka Kultury w Lubszy
oglasza nabor kandydatow na stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Kultury w Lubszy ul. Kukurydziana 1A, 49-313 Lubsza

2. Stanowisko:
Gtowny ksiegowy - 1 etat

3. Wymagania kwalifikacyjne:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiggowego powinna spetnia¢ nastgpujace

niezbedne wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 869 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 odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow 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 dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a takze
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

4) posiada nieposzlakowang opinig,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiegowego,
6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkéw :

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

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

2) biegta znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, a w szczeg6lnosci przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych
funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

3) znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 prawa podatkowego,



4) znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkoéw
finansowych,

5) zaawansowana umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programoéw finansowo-
ksiegowych, ZUS oraz sprzgtu biurowego

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

7) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, kreatywno$¢, sumienno$é, rzetelnosé, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

5. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku Glowny Ksiegowy:
1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia Gminnego O$rodka Kultury w
Lubszy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych.
4) Sporzadzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesi¢cznych z realizacji planu finansowego.
5) Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
6) Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.
7) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej instytucji.
8) Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.
9) Obstuga programoéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzadzanie, rozliczanie
1 przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS,
10) Terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz ksiggowanie zwigzanych z tym
operacji, rozliczanie list ptac.
11) Obstluga programu Platnik.
12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US 1 Gtéwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.
13) Nadzorowanie 1 realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
14) Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych.
15) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
16) Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w jednostce.
18) Wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

6. Warunki pracy :
Praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat. Stanowisko pracy usytuowane
w budynku Gminnego O$rodka 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 01.01.2020 r.



7. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen),

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe,

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

- os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe, a takze za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego (w przypadku zatrudnienia nalezy
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

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

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018.
Nr 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w Gminnym Osrodku
Kultury w Lubszy lub przesta¢ poczta na adres:

Gminny O$rodek Kultury w Lubszy

ul. Kukurydziana 1A

49-313 Lubsza

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego”

- w terminie do 30 grudnia 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Kultury po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie GOK
w Lubszy oraz siedzibie Urzgdu Gminy Lubsza, na stronie internetowej GOK w Lubszy
(www.goklubsza.pl) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Kultury w Lubszy

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Lubszy

Alicja Jakimowska



