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do Zarzadzenia nr 4/2024

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu
w Malczycach

Ogloszenie o naborze na stanowisko Gléwnego Ksi¢gowego w Gminnym O$rodku

Kultury i Sportu w Malczycach

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w Malczycach, ul. Sienkiewicza 10 A, 55-320

Malczyce, oglasza nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego.

I .Stanowisko pracy:
Glowny Ksiggowy
Wymiar etatu: 3/4 etatu, umowa o prace

II. Wymagania niezb¢dne:

Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1.

st

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo czlonkowskiego panska Unii

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego

Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora

finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

Ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego.

Znajomos$¢ przepisbw prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci,

przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen

spolecznych.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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) ukonczyla $érednig policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych , wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

IIl. Wymagania preferowane

};

2.

Staz pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego , jednostce sektora

finanséw publicznych, w szczegolnosci w instytucji kultury.
Znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosc

kulturalnej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury,
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ustawy o finansach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

Posiadanie praktycznej umiejgtnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien 1 planow w oparciu o materialy zrodiowe
i przewidywane zalozenia potrzeb jednostki.

Umiejetno$¢  obshugi  komputera, dobra znajomo$¢  pakietu MS Office,
ze szczegdlnym  uwzglednieniem  programu Excel, umiejetnos¢  pracy
w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym W programach
sprawozdawczych i aplikacjach bankowych, PUE platforma ZUS, SIGID.
Umiejetnosé planowania finansowego 1 budzetowania.

Komunikatywnosc¢, sumiennosc, zdyscyplinowanie, umiejetnosc pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnosc, terminowosc
i dokladno$é w realizacji powierzonych zadan, odpornos¢ na stres, umiejetnosc

analitycznego myslenia.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

&
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, w tym
kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnoscli,
celowosci i legalnoéci wykorzystania srodkow publicznych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki, dekretowanie dokumentow,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z przepisami
o rachunkowoscl.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie
wykonywania zadan, w tym w tym sprawozdawczo$ci podatkowej 1 statystycznej.
Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi, dbalos¢ o zachowanie plynnosci
finansowej i bezpieczefstwa finansowego jednostki w odniesieniu do planowanego

i realizowanego budzetu.

Wprowadzanie przelewoéw do systemu bankowego.

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.
Przygotowywanie sprawozdan i raportow na potrzeby Dyrektora jednostki, banku oraz
instytucji zewnetrznych.

Opracowywanie  Oraz aktualizacja  przepisdw  wewngtrznych dotyczgcych
rachunkowoéci, wydawanych przez Dyrektora jednostki (Polityka rachunkowosci).
Opracowywanie projektow dokumentow regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej (regulaminy, zarzadzenia itp.)

Rozlicznie érodkéw finansowych pozyskanych z dotacji.

Prowadzenie ewidencji skladnikéw majgtkowych jednostki.

Rozliczanie inwentaryzacji jednostki.

Nadzor nad gospodarka rzeczowo-materialowg, w tym zapewnienie prawidiowego
przebiegu przekazywania skladnikéow majatku wedlug przyjete) procedury
gospodarowania skladnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

Nadzér nad odpowiednim obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych.
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19. Nadz6r nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow
finansowo- ksiegowych oraz placowych.

20. Odpowiedzialnoéé za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalno$cia finansowo-ksiggowa
jednostki.

21. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke.

22. Prowadzenie spraw kadrowo-ksiegowych i rozliczeniowych pracownikéw a takze
sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

24. Nadzorowanie, przygotowywanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie
ich obstugi ksiggowe;j.

25. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
Glownego Ksiggowego.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku.

1. Czas pracy: 3/4 etatu
2. Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku-siedzibie Gminnego Osrodka Kultury

i Sportu w Malczycach, pod adresem ul. Sienkiewicza 10 A.
3. Praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych.
4. Praca przed monitorem.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska 1 staz
pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér w zalgczeniu
do ogloszenia)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach.

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa panstwa Polskiego

lub obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederac)i

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym chyba

7e odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego. (wlasnorg¢cznie sporzgdzone i wlasnorgcznie
podpisane).

8 Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ postepowanie karne
wobec kandydata (wzor w zalgczeniu do ogloszenia).

9. Oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestepstwo skarbowe (wzor w zalgczeniu do ogloszenia).
10. Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na ww. stanowisku pracy (wzor w zalgczeniu do ogloszenia).
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11. Oéwiadczenie 0 zapoznaniu Si¢ Z klauzula informacyjna administratora o ochronie
danych dla oséb ubiegajacych si¢ 0 satrudnienie (wzor w zalgczeniu do ogloszenia).

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin skladania dokumentow 135 listopada 2024 r. do godz. 12:00.
Miejsce skladania dokumentow: siedziba Gminnego Oérodka Kultury 1 Sportu w Malczycach,
ul. Sienkiewicza 10 A, 55-320 Malczyce,

3. Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaC poczig tradycyjng w zamknietej kopercie,
z dopiskiem:
.Nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego W Gminnym O$rodku Kultury i Sportu
w Malczycach”.

VIIL Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktore wpiyna do Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Malczycach po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich wymaganych
dokumentow eliminuje kandydata z procesu rekrutacyjnego.

2. Informacji dotyczacych rekrutacji udziela Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury i Sportu

w Malczycach tel. 508039883

3. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang zaproszone na rozmoweg
kwalifikacyjng — O terminie 1 miejscu rozmowy kandydaci zostana poinformowani
indywidualnie.

4. Wyniki naboru zostang ogloszone na stronie BIP Urzedu Gminy W Malczycach -
bip.malczyce.wroc.pl

DYREKTO

Gminnego Osrodka kGltury i Sportu




