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

. WYMIAR ETATU:

% etat

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci POK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przygotowywanie projektow budzetédw POK oraz harmonogramu wydatkdw.

3. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej (w tym CIT, PIT i VAT).
4. Wykonywanie analiz, zestawier oraz prognoz kosztéw i wydatkéw POK.

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

6. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywanych sktadnikéw majgtkowych, sprawowanie
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia.

7. Nadzér nad realizacjg zawartych umoéw rodzacych skutki finansowe.

8. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej, sporzadzanie sprawozdan
finansowych do ZUS, US i GUS oraz innych sprawozdar finansowych wymaganych odrebnymi przepisami.

IIl. 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 zamdwier publicznych.
3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.
4. Obywatelstwo polskie.

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

10. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakiet Microsoft Office (Word, Excel), programéw ksiegowych,
programu PLATNIK oraz urzadzen biurowych.

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

13. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

IV. UMIEJETNOSCI



1. Odpowiedzialno$¢, sumiennosc i rzetelnosé.
2. Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, zaangazowanie.
3. Umiejetnosé pracy w zespole.

4. Wysoka kultura osobista.

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

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

2. List motywacyjny.

w

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych 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 celéw rekrutacii.

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

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

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko gtéwnego
ksiegowego POK” w sekretariacie POK lub przesytaé poczta do 16.08.2017 roku na adres: Pobiedziski Oérodek
Kultury, 62-010 Pobiedziska, ul. Kostrzyriska21.

Dokumenty, ktére wptyna po tym dniu nie bedg rozpatrywane.

VII. INNE INFORMACIE

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Pobiedziskim Os$rodku Kultury, ul. Kostrzyriska 21 tel. 618
177 227.

2. Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne, bedg informowani drogg mailowg lub telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru.

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

4. Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

5. W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebrad ztozone dokumenty. Po uptywie
tego terminu dokumenty, ktdre nie bedg odebrane zostang zniszczone komisyjnie.
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