


2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

biegta znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, a w szczegdlnosci przepiséw prawa: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zaméwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz innych przepisow prawnych dotyczacych
funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania 1 rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych,

zaawansowana umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomo$é programéw finansowo-
ksiggowych,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zalozenia,

samodzielno$¢, kreatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

111 Warunki pracy na danym stanowisku:

1
2)

3)
4)

5)

praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/8 etatu,

przecietna tygodniowa norma czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy wynosi 5
godzin,

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 1 godzing w miesiecznym okresie rozliczeniowym,
praca trwa od poniedziatku do pigtku (w okresie realizacji imprez kulturalnych
pracownik moze zosta¢ oddelegowany do pracy przy ich realizacji w weekendy, za co
otrzyma dzienn wolny w innym dniu roboczym),

stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku CKiS 87-340 Osiek 81, budynek z

podjazdem dla wozkow inwalidzkich, stanowisko pracy przy komputerze.

Planowany termin zatrudnienia — od 1 sierpnia 2023 roku.

1V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

2)

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia CKiS zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,




3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesiecznych z realizacji planu finansowego,

5) przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

6) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt,

7) sporzadzanic bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej
instytucji,

8) prowadzenie i nadzor nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania,

9) opracowywanie projektow dokumentoéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w
instytucji kultury,

10) obstuga programéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzadzanie,
rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu
PLATNIK,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzgdu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrgbnymi przepisami,

12) nadzorowanie i realizacja umdéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obslugi
ksiggowe;,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia sprzetu i innych warto$ciowych rzeczy
nie stanowigcych $rodkow trwalych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

15) tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury,

16) wykonywanie czynnodci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewngtrznych wydanych przez dyrektora

jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiggowego.




V Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe i staz
pracy,

5) podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw obywatelskich,

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe, albo dokument zawierajgcy dane w
tym zakresie,

8) klauzula o tresci Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

9) kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oSwiadczenia muszg

by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez osobe ubiegajacg si¢ o stanowiskeo.
VI Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w CKiS w Osieku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, w miesigcu

czerwcu 2023 roku wynidst ponizej 6%.
VII Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w CKiS
87-340 Osiek 81 lub przesta¢ na adres CKiS 87-340 Osiek 81 z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Gtownego Ksiegowego” w terminie do dnia 13 lipca 2023 roku do godziny 15.00.

Aplikacje, ktore wpiyng do CKiS po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ponadto na kopercie kandydat umieszcza swoje imi¢ i nazwisko, adres oraz numer telefonu

kontaktowego.







