Dyrektor Osrodka Kultury i Sportu w Le$nej
oglasza nabor na
STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W OSRODKU KULTURY I SPORTU W LESNEJ
ul. E. Orzeszkowej 5a, 59-820 Lesna

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych:

1.

wmn

5.

6.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow glownego ksiggowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalizacj¢ pracy na w/w stanowisku:

1.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i Pakietu Office, programoéw ksiegowych (SIGID, Ptatnik)
oraz sprze¢tu biurowego.

2. Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych.
3.
4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelno$¢, dobra

Znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

organizacja czasu pracy.

Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zamoOwien publicznych, ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej,
kodeksu pracy.

Preferowane co najmniej 5-letnie do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;j -
w jednostkach samorzadu terytorialnego i/lub w samorzadowe;j instytucji kultury.



Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku Glownego Ksiegowego:

1.

N

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka Kultury i Sportu w Le$nej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w programie SIGID.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
Sporzadzanie planu finansowego 1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.

Sporzadzanie niezbgdnych, dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury,
sprawozdan z realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora.

Przygotowywanie projektoéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i1 podatkowej
instytucji.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury, kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie projektow dokumentdw regulujacych organizacje¢ rachunkowosci w
instytucjach kultury.

Obstuga programu PLATNIK, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych §rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym:
planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury.

Windykacja naleznosci.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtoéwnego
Ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

NoohkrownE

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Oswiadczenie o niekaralnosci;

Oswiadczeni o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w



zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych)".
Termin i miejsce skladania ofert:
Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego” osobiscie do
sekretariatu Osrodka Kultury i Sportu w Lesnej w godzinach: 9.00 — 16.00 Iub pocztg (liczy si¢
data wptywu do Osrodka) w terminie do dnia 7 maja 2021 roku do godz. 12:00.
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: 75 72 11 579
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wybranych kandydatow, ktorych wyloni na podstawie analizy dokumentow aplikacyjnych.

Wybrane osoby zostang poinformowane 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.
Informacje dodatkowe:

Wymiar czasu pracy na stanowisku Glownego Ksiggowego — 1 etat

Planowane zatrudnienie od 1 sierpnia 2021 roku

Dyrektor
Jowita Jelenska



