Ogtoszenie o prace na zastepstwo na stanowisku gtéwna ksiegowa

Ogtoszenie o zatrudnieniu pracownika na czas zastepstwa

Nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy
Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Swidnicki Oérodek Kultury, Rynek 43, 58-100 Swidnica

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetniaé, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.), nastepujgce wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
(EFTA).

2. Znac jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego.

3. Posiadaé petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b. Ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw

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

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktdre przeprowadzany jest
nabor:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programoéw ksiegowych
(SYMFONIA  Finansowo — ksiegowy, Srodki trwate, SAGE, AGA - Ptace,) oraz sprzetu
biurowego.

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnosé, dobra organizacja
czasu pracy.

5. Umiejetnosc¢ obstugi kasy fiskalnej, przygotowywania raportéw kasowych.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
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Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamédwien publicznych,
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeks pracy.

Doswiadczenie w rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkéw krajowych i unijnych.
Doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury lub pokrewnych.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt.

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan o realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora.

Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw.
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Naliczanie wynagrodzern i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS.

Opracowanie projektow dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

Obstuga programu PLATNIK, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS.

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

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych $rodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Tworzenie planu kont, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.
Windykacja naleznosci.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

o w

list motywacyjny,

CV ze zdjeciem,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i staz (oryginaty lub uwierzytelnione
wtasnorecznie kopie dokumentéw),

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgce podjecie pracy,

zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2016 p0z.922)



Miejsce i termin sktadania dokumentow

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Dotyczy naboru
na stanowisko gtéwnego ksiegowego" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 wrzesnia
2017 do godziny 16.00 w sekretariacie SOK (Rynek 43 p.22) lub pocztg (Swidnicki O$rodek
Kultury Rynek 43 58-100 Swidnica) — decyduje data stempla pocztowego.

Informacje dodatkowe

1.
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Dokumenty, ktére wptyna lub zostang doreczone do SOK po ww. terminie, nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

Osoba do kontaktu w sprawach zatrudnienia Anna Rudnicka —tel. 74 851 56 50

Kandydaci, ktdrzy spetniag wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.



