Okonek, 11.08.2016 .

Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury

oglasza nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego

Nazwa i adres instytucji: Okoneckie Centrum Kultury, ul. Lesna 35, 64-965 Okonek
Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy

Wymiar etatu: pehy etat

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego.
4. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studidow magisterskich Iub
ekonomicznych studidow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,
b) ukoficzenie $redniej, policealnej Iub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
c¢) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, o zamdwieniach publicznych,
kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych
dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiggowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych
i prawa podatkowego ordynacji podatkowe;j.

3. Dobra znajomo$¢ standardowych aplikacji Windows, Internetu oraz programoéw ksiggowych
i sprzetu biurowego.

4. Predyspozycje osobowe: sumienno$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy samodzielnej
i w zespole, odporno$é na stres, gotowos¢ do doskonalenia zawodowego

5. Prawo jazdy kat. B.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji kultury.

2. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi.

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

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

6.Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoscei budzetowe]j podatkowej instytucji.
8.Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego
ich przekazywania, prowadzenia ZFSS.

10. Opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucji
kultury.

11. Obstuga programu PLATNIK — sporzadzania, rozliczania i przesylania 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 obshugi ksiggowe;.

14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

15. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzg¢tu oraz innych warto$ci rzeczowych nie
stanowiacych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukeji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
i innych zarzadzen wewngtrznych regulujagcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

17. Windykacja naleznosci.

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktdére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

19. Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zrodet.

20. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowe;j.

21. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy

22. Sporzadzanie raportow kadrowo-ptacowych i sprawozdawczosci

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Migjsce pracy — Okoneckie Centrum Kultury, ul. Le$na 35, 64-965 Okonek.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 dziennie.

3. Oswietlenie sztuczne i naturalne.

4. Dostep do telefonu i urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace.

4.  Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia).



5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.

6. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

8. O$wiadczenie kandydata, ze nie byl/a prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie
byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego.

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
glownego ksiegowego.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru .

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.
Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w siedzibie: Okoneckiego Centrum Kultury, ul. Le$na 35, 64-965 Okonek lub za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 08.09.2016 r. do godz. 15:30 (decyduje data wplywu) z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko glownego ksiggowego™.

Dokumenty zloZone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgce wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Brak powiadomienia
telefonicznego jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszego etapu.

Inne informacje

Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej OCK.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.




