Nasz znak: DA/K-111/2/18 Gregbocice, 06 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Grebocicach
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

w Gminnym Osrodku Kultury i Biblioteki w Grebocicach.

1.Stanowisko pracy :

GLOWNY KSIEGOWY

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat
3. Niezbedne wymagania od kandydatow :

a) spelnia jeden z ponizszych warunkéw odnos$nie wyksztatcenia:
- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

b)
c)
d)

e)
f)

2)

zawodowe uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
ukonczyt §rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
posiada nieposzlakowang opinig,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku giéwnego
ksiggowego,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego

4. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu pelnej ksiegowosci;

b) doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym;

¢) znajomos¢ obstugi programu: REWIZOR, PLATNIK

d) znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,

aw

szczegblnosci przepisOw prawa : ustawy o finansach publicznych, ustawy



o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j;

e) znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

f) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrédlowe przewidywane zatozenia;

g) sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc.

h) wysoka kultura osobista.

5. Zadania wykonywane na stanowisku :

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Grgbocicach

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci : operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

. Przygotowywanie projektow budzetdw instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

4. Sporzadzanie planu finansowego, bilansu i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace

dokonywanie korekt.

5. Prowadzenie i nadz6r nad prawidlowos$cia naliczania wynagrodzen i pochodnych, sktadek,

potracen oraz terminowego ich przekazywania.

6. Obstuga programéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie i

przesytanie droga elektroniczng dokumentow ZUS, obstuga programu PEATNIK,

7. Sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urze¢du

Statystycznego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

8. Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujacych funkcjonowanie gospodarki

finansowej GOKiB.

9. Nalezyte przechowywanie zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

10. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi instytucji z rachunku bankowego w

systemie bankowosci elektroniczne;j.

11.Sporzadzanie PIT-6w.

12. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.

13. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych

nie stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Prowadzenie kadr

15. Wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,

ktore z mocy prawa lub przepisOw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki
naleza do kompetencji gléwnego ksiegowego.
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5. Warunki pracy :
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢powanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny /wtasnorecznie podpisany/

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

c¢) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru zatagczonego do ogloszenia

d) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy / po§wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/

e) kserokopie dokumentéw /pos§wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem/
potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy 1 kwalifikacje zawodowe

f/o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

h/ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

1) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

j) o$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego

k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Planowane zatrudnienie od 15 czerwca 2018 roku.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2016r. poz. 922/.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2016r. , poz. 902 ze zm/.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub ztozy¢ osobiscie w zamknigte]
kopercie w terminie do dnia 23 kwietnia 2018r. do godz. 10.00 pod adresem :

Gminny Osrodek Kultury i Biblioteki w Grebocicach, ul. Koscielna 21, 59 — 150 Grebocice,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem :

»» Nabor na wolne stanowisko Gminnym OS$rodku Kultury w Grebocicach
— nazwa stanowiska: ’Gléwny Ksiegowy .”



Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie/ decyduje data wptywu / nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 8315 — 089

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym O$rodku Kultury w Grebocicach przy
ul. Koscielnej 21.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne , beda informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru.

Nalezy tez pobra¢ i wypetni¢ dokumenty znajdujace si¢ w podmenu: BIP: o§wiadczenie do
pobrania

Os$wiadczenie do oferty pracy: KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO
KSIEGOWEGO

Uwagi:

1. Dostarczone dokumenty rekrutacyjne zostang poddane analizie.

2. W wyniku w/w analizy zostanie wytypowana lista kandydatow, ktérzy spetnig
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

3. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Kultury 1
Biblioteki w Gregbocicach przy ul. Koscielnej 21.

4. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o
dalszym etapie naboru.

5. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang protokolarnie zniszczone.
6. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.



