OGLOSZENIE zdnia 8 lutego 2019 r.

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej w Dgbrowce
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujgce
niezbedne wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 poz.62, 1000,1366, 1669, 1693,2245,
2354, 2500) :

1) posiada¢ obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiada¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pemni praw
publicznych;

3) nie by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nie mie¢ orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

5) posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

6) spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

c) wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadany certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

.  Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce sektora finansow
publicznych;

2) znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, a w szczegodlnosci przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowo$ci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;;

3) znajomosc¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

4) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ochrony danych osobowych, zaméwien
publicznych;

5) znajomosc¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych;

6) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

7) umiejetnosc¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (miedzy innymi Word, Excel, Outlook
Express), Internetu oraz programu ptacowo - ksiegowego;

8) odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢, terminowosc i doktadnoS¢ w realizacji powierzonych
zadan, komunikatywnos¢, umiejetnos¢é pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole;

9) wysoka kultura osobista;
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Centrum Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Dgbrowce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci: operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Przygotowywanie projektéw budzetéw instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
Sporzgdzanie planu finansowego, bilansu i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt.

Prowadzenie i nadzor nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
sktadek, potrgcen oraz terminowego ich przekazywania.

Obstuga komputerowych programéw finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie
i przesylanie drogg elektroniczng dokumentéw ZUS, obstuga programu PLATNIK,
systemu kadrowo - ptacowego oraz finanse i ksiegowos¢.

Sporzgdzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.
Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej GCK i GBP.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
pracowniczych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi instytucji z rachunkéw bankowych
w systemie bankowosci elektroniczne;j.

Sporzgdzanie PIT-6w.

Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych i ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie kadr.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki
nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

List motywacyijny.

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

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie.

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

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie o niekaralnosci i oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula RODO dotyczgcg przetwarzania danych

osobowych na potrzeby rekrutaciji.

List motywacyjny, CV, klauzule o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz pozostale oswiadczenia i dokumenty sporzadzone przez kandydata muszg by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem.



V. Informacja o miejscu i warunkach pracy:

1). Gminne Centrum Kultury w Dabréwce, ul. T. Kosciuszki 14a, 05-252 Dgbrowka
Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy
Warunki zatrudnienia: 1/2 etatu
Planowany termin zatrudnienia: od 25 lutego 2019r.

2). Gminna Biblioteka Publiczna w Dabrowce, ul. T. Kosciuszki 14a, 05-252 Dabréwka
Stanowisko: Giéwny Ksiegowy
Warunki zatrudnienia: 1/2 etatu
Planowany termin zatrudnienia: od 25 lutego 2019r.

Praca w biurze dwuosobowym, w siedzibie Gminnego Centrum Kultury i Gminnej Biblioteki
w Dagbréwce, osiem godzin dziennie, przy komputerze.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie,
w siedzibie Gminnego Centrum Kultury i Gminnej Bibliotece Publicznej w Dagbrowce
(sekretariat GCK Il p) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego
ksiegowego w terminie do 18.02.2019 r. do godziny 15.00

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia
10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000) oraz wtasnorecznie
podpisane

3. Aplikacje, ktére wptyng do siedziby GCK po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Nabér ma charakter dwuetapowy:

Etap | —to sprawdzanie wymagan formalnych oraz dodatkowych na podstawie
nadestanych aplikacji wraz z zatgcznikami. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni
tylko wybrani kandydaci w ramach | etapu rekrutacji. O miejscu i terminie przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna oraz ocena merytoryczna nadestanych aplikacji.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.dabrowka.net.pl) oraz wywieszona na tablicach informacyjnych
w Gminnym Centrum Kultury i Gminnej Bibliotece Publicznej w Dgbréwce.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych bedzie mozna
odebra¢ osobiscie. Nieodebrane w przeciggu miesigca dokumenty aplikacyjne bedag
komisyjnie zniszczone.

7. Dyrektor zastrzega sobie prawo do przerwania procedury naboru bez podania uzasadnienia.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozyC zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych- zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

/-1 Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
i Gminnej Biblioteki Publicznej w Dgbrowce
Anna Maniecka



