Gminny Osrodek Kultury i Sportu Prusice, dnia 15 grudnia 2017 r.
ul. Jana Pawta 11 7

55-110 Prusice

tel. (071)3126310

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Prusicach oglasza nabor na stanowisko
gléwnego ksiegowego.

- wymiar czasu pracy : 7a etatu lub %2 etatu
- zatrudnienie : umowa na czas nieokreslony

I. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydat powinien spelniaé, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0

finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.), nastepujace

wymagania :

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

6) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupehliajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksieggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
CO najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu pelnej ksiegowosci,

2) doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

3) znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji  kultury, dyscypliny finansow
publicznych, a w szczegdlnos$ci przepisdw prawa : ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

4) umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektow przedsigwzieé finansowych,

5) umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,



6) dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietu
MS Office oraz programéw rachunkowosci,

7) dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie w rozliczaniu
projektow finansowanych ze §rodkéw krajowych i unijnych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,

3) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace

dokonywanie korekt,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury

sprawozdan o realizacji planu finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez

organizatora,

6) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej instytucji,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych z planem finansowym

instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9) opracowanie projektow dokumentdéw regulujacych organizacje rachunkowosci w

instytucjach kultury,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych odrebnymi przepisami,

11) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) tworzenie planu kont, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury,

15) windykacja naleznosci,

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrecznie,

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie;

5) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) Kserokopie dyplomoéw i $wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji
lub umiejetnosci,

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do

zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu zaswiadczenia o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),



VI.

9)

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

11) Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania si¢ o

stanowisko urzednicze;

12) Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

Informacje dodatkowe

1)

2)

3)

4)

5)

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem
kandydata : ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie
Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Prusicach (pokoj nr 1, I pietro) lub poczta na
adres Gminny Os$rodek Kultury i Sportu, ul. Jana Pawta II 7, 55-110 Prusice,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 grudnia 2017 r. do godziny 10%°. W
przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
listowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Prusicach po wyzej
okreslonym terminie, przestane pocztg elektroniczng lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu
Pawel Grzyb



CzesC A:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1 Imie¢ (imiona ) i nazwisko

Imiona rodzicow

2
3 Data urodzenia
4

Miejsce zamieszkania

o1

( doktadny adres )

6 Wyksztalcenie

Adres do korespondencji

( zawdd, specjalnosé, stopien, tytut zawodowy — naukowy )

7 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Lp.

Zatrudnienie

od dnia

do dnia

Nazwa zakladu pracy oraz zajmowane stanowisko

©| ® N o g B W M E

-
©




Czes¢ B:

1. ObywatelStWwo — eriiiiitirttettetttnteatttsnseattasssntsnsasnsns

2. Numerewidencyjny (PESEL ) ceiiiiiiiiiiiiiieiiernientiessecessnssnscssessnsonssscnss

3. Numer Identyfikacji POAatkKOWE] ciuiieiieiiiiiiiiiiiieiiiiiieenecesensenscscescnsancencnns
(NIP)

4. Wyksztalcenie uzupelniajace  coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it era e st s e sees
(kursy, studia podyplomowe, datd =~ ceeeeeecececescscsccssscsescscscssescscscssssssnsnscsossnnns

ukonczenia lub rozpoczecia nAuki = ceeeeecececccessccssscssscesscccscessscssscssscssscnsssnssns
w przypadku jej trwania )

5. Dodatkowe UPrawni€nia, = ciiiieiieieeceecntenceecescnsencescescnsansescescnsansscnns
umiejetnosci, zaintereSOwania ...iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eiretsearetssseatoes

6. Stan rodziNNY  ieiiiieiriteteettetttnttattetnttnttntessnssntensnanns
(imiona i nazwiska oraz daty UrOdzZENIA = ceeecesessscscesesesessssesesessssssessssssssssesesssssssses
dZIECI)  iieeeesessessessessessescescessssessessessessessessnsensenne

7. Powszechny obowiazek obronny:  .....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiri e

— stosunek do powszechnego ODOWIZZKU  wivueereiiniiieiiniinieneiiaionessntonsosnssnsonsssnssnsons
obrony

— stopien Wojskowy numMer SPeCjalNoSCl  viveieerrrereniieeentsnresessarsncsssssnsonssonssnsonsssnss
wojskowej

— przynalezno$¢ ewidencyjna do WKU  ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecieceiaceens

— numer ksigzeczki WoJSKOWE] ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiirii st assiaretsssasenens
— przydzial mobilizacyjny do sil = .iieeiiiiiiiiiiiiiriiri it it s s e s s s e e e
zbrojnych RP

Oswiadczam, ze dane zawarte w czesci A kwestionariusza sa zgodne z dowodem
osobistym seria  ....... 11 , wydanym przez
albo innym dowodem tozsamosci

( miejscowos¢ i data ) ( podpis osoby sktadajacej kwestionariusz )



