DYREKTOR POBIEDZISKIEGO OSRODKA KULTURY OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO POBIEDZISKIEGO OSRODKA KULTURY

I. WYMIAR ETATU:

% etat

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1. Prowadzenie rachunkowosci POK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkdw POK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
tym w szczegdlnosci ustawg o finansach publicznych,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym POK.

4. Przygotowywanie projektéw budzetédw POK oraz harmonogramu wydatkdw.

5. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej (w tym CIT, PIT i VAT).
6. Wykonywanie analiz, zestawieri oraz prognoz kosztéw i wydatkéw POK.

7. Prawidtowe naliczanie zaliczek podatkdw, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

8. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywanych sktadnikéw majgtkowych, sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia.

9. Realizacja umdéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej.
10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

11. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez dyrektora POK nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtdwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdarn wymaganych odrebnymi przepisami.

13. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.

14. Wykonywanie czynnos$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

1Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ):

1. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci.

2. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych.
3. Znajomosé przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4. Obywatelstwo polskie.



5. ukoriczyta 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;

6. ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci;

7. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

8. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw;

9. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania POK oraz programowych dokumentéw POK, ze
szczegdlnym uwzglednieniem Statutu Pobiedziskiego Osrodka Kultury.

10. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakiet Microsoft Office (Word, Excel), programow ksiegowych,
programu PtATNIK oraz urzadzen biurowych.

11. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

12. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

13. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

IV. UMIEJETNOSCI

-

. Odpowiedzialnos$¢, sumiennosc i rzetelnosé.

N

. Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, zaangazowanie.

3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

H

. Wysoka kultura osobista.

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. Zyciorys zawodowy (CV) z adresem mailowym i numerem telefonu.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz pracy w ksiegowosci.
4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji.

6. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku.



VI. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko gtéwnego
ksiegowego POK” w sekretariacie POK lub przesyta¢ pocztg do 15.06.2017 roku na adres: Pobiedziski Osrodek
Kultury, 62-010 Pobiedziska, ul. Kostrzyrska21.

Dokumenty, ktére wptyng po tym dniu nie bedg rozpatrywane.

VII. INNE INFORMACIE

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Pobiedziskim Osrodku Kultury, ul. Kostrzyriska 21 tel. 618 177 227.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, bedg informowani drogg mailowa
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzedu Miasta i
Gminy Pobiedziska i BIP Pobiedziskiego Osrodka Kultury.

Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego
terminu dokumenty, ktére nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

UWAGA!

Istnieje mozliwos$¢ zwiekszenia zatrudnienia o % etatu na stanowisku gtéwnego ksiegowego w Bibliotece
Miejskiej w Pobiedziskach, ktérej siedziba znajduje sie w budynku Pobiedziskiego Osrodka Kultury przy ul.
Kostrzynskiej 21. W obu instytucjach obowigzujg te same zasady ksiegowosci.

Dyrektor Pobiedziskiego Osrodka Kultury

Barbara Matuszewska-Biniszkiewicz



