II.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2018
Dyrektora Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,.Kuznica”
zdnia 05.12.2018r

Dyrektor Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,,KuZnica” w Suchedniowie
Ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Glowny ksiggowy w Suchedniowskim Osrodku Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie.

. Nazwa i adres organizatora :

Suchedniowski Osrodek Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie

ulica Bodzentynska 18 ; 26-130 Suchedniow

tel. 41 2543 094 ; 41 2544592

Przedmiot naboru :

1) Stanowisko Gtownego Ksiegowego w Suchedniowskim Osrodku Kultury ,,Kuznica™ w
Suchedniowie,

2) Zatrudnienie w wymiarze %2 etatu,

3) Umowa o pracg na czas okreslony,

4) W perspektywie umowa na czas nieokreslony,

III. Procedura naboru.

Nabor ma charakter dwuetapowy:

Etap I —to sprawdzanie wymagan formalnych oraz dodatkowych na podstawie nadestanych
aplikacji wraz z zalagcznikami.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach I etapu
rekrutacji,

Etap I1- rozmowa kwalifikacyjna oraz ocena merytoryczna nadestanych aplikacji.

IV. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gltownego Ksiegowego powinna spetniac nastepujace niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy publicznych dnia 27 sierpnia 2009r o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 poz.62 ) :

1. posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej ): :

2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a
takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

4. Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,

posiada nieposzlakowang opinie,

6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego,
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7. Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

V. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem.
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6.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office, internet), programow
ksiggowych oraz sprzgtu biurowego;

Znajomos¢ obstugi programu ,,Platnik™,

Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow publicznych,
planu kont;

/najomos$¢ ustawy o : rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych, o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, o samorzadzie
gminnym, o kodeksie postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeks pracy;

Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego;
Znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych:

Odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢ 1 rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy. terminowosc,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Prawo jazdy kat. B,

Odpornos¢ na stres, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, kultura osobista,
Dodatkowym atutem bedzie do$wiadezenie zawodowe w instytucjach kultury oraz
umiejetnos¢ obstugi programu Comarch ,,Optima™

. Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku Glownego Ksiggowego.

Prowadzenie rachunkowosei Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,.Kuznica™ w Suchedniowie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury:
Sporzadzanie planu finansowego jednostki i sprawozdan z jego wykonania oraz biezaca ich
kontrola,

Sporzadzanie rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych, i prawa podatkowego,
Zapewnienie prawidtowosci rozliczen budzetowych, w tym : dotacji podmiotowej oraz
celowych. podatkow, zobowigzan ZUS i rozliczenia projektow dotacyjnych,

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie,

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji;



8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
instytucji kultury,

9. Opracowanic projektow dokumentdéw regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury,

10. Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi ksiegowej,

I 1. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiegowych.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowiacych $rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

14. Nadzor nad windykacjg naleznosci,

15. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych,

16. Wspotdziatanie 7z bankami i organami skarbowymi,

17. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki,

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

19. Realizacja procedur kontroli zarzadezej,

20. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Glownego Ksiggowego.

1. Stanowisko zlokalizowane na I pigtrze budynku .Praca w pokoju dwuosobowym w
siedzibie Suchedniowskiego Osrodka Kultury ,.Kuznica”, 20 godzin —tygodniowo; budynek
przystosowany dla 0sob poruszajgcych sig¢ na wozkach inwalidzkich, posiada winde.

2. Przewidywana termin zatrudnienia, styczen 2019.

VIII. Wymagane dokumenty.

Zyciorys zawodowy z opisem kwalifikacji i przebiegu pracy zawodowej (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe 1 wyksztatcenie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz staz pracy w ksiggowosci.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej( Dz.U. 1996, nr 62, p0z.286 ze zm.)

5. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadcezenie o niekaralnosci i oswiadcezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za
przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych 1 samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku.

8. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosceiach.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
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UWAGA : Wszelkie kserokopie musza byé potwierdzone ,,Za zgodno$¢ z orginalem”
data i czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne
muszg by¢ opatrzone data i podpisem kandydata.

IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow :

1. Termin: do dnia 14 grudnia 2018r. od godz. 9.00 do godz. 15.00

2. Miegjsce : Dziat Ksiggowosci - [ pigtro Suchedniowskiego Osrodka Kultury .. Kuznica™ w
Suchedniowie, ul. Bodzentynska 18, 26-130 Suchedniow

3. Sposob sktadania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac
osobiscie lub przestaé¢ poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»IKonkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego”
Dokumenty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r : w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” oraz wlasnorecznie podpisane.

X. Informacje dodatkowe.
1. O miejscu i terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP ( www.kuznica-
suchedniow,.com) oraz wywieszona na tablicy ogloszen w Suchedniowskim Osrodku
Kultury ,,Kuznica” w Suchedniowie

3. Dokumenty, ktore nie beda spetnialy wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatdéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych bedzie
mozna odebra¢ osobiscie . Nieodebrane w przeciagu miesigca dokumenty aplikacyjne
beda komisyjnie zniszczone.

wh

. Organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub przedhuzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

6. Organizator zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru, bez podania uzasadnienia.

Suchedniéw, dnia 5 grudnia 2018r




