W zwiazku z utworzeniem z dniem 01.01.2022 r. Gminnego Centrum Kultury w Kiaju,

Gmina Klaj oglasza nabér na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY GMINNEGO CENTRUM KULTURY KEAJU

Miejsce pracy: Gminne Centrum Kultury w Klaju
Wymiar etatu: 1/2
Ilos¢ etatéw: 1

Termin skladania dokumentow: do 26.11.2021 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych spehia
nastgpujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienic w jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gltéwnego ksiggowego;

5) speinia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczy! $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6- letnia
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo

$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisdw.

6) zna przepisy ustaw o: finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zaméwieri publicznych,
kodeksu pracy, o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej



b. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel), programoéw
ksiegowych, PLATNIKa oraz sprzgtu biurowego;

2) znajomo$é gospodarki finansowej instytucji kultury, stowarzyszef, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksi¢gowosci, przepiséw prawa pracy pracownikow instytucji kultury oraz
organizacji pozarzadowych;

3) umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

4) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zafozenia, umiejgtnos¢ planowania finansowego i
budzetowania;

5) znajomo$é przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;
6) inicjatywa dobrej organizacji pracy i checi doskonalenia umiejetnosci;

7) komunikatywno$é, umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialnosé, systematycznos¢,
skrupulatno$¢ oraz zaangazowanie;

9) umiejetnosé pracy pod presja (czasu, zadan i ich celow).

II. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci GCK w Klaju zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo —
placowej;

3) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenia spoleczne, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie;

4) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow;
5) dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunk6éw bankowych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan zgodnie z polskimi standardami
rachunkowosci;

7) przygotowywanie projektu budzetu instytucji kultury;
8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej GCK;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) udzial we wszystkich kontrolach urzgdowych (m.in. ZUS, US, PIP);
11) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (m in. ZUS, US, GUS, banki);

12) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow;



13) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci majatkowej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i
wyposazenia;

14) nadzorowanie i realizacja umdéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej;

15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz
kadrowych;

16) opracowywanie projektéw wewngtrznych przepiséw dotyczacych rachunkowosci,

17) wsparcie dyrektora w zakresie optymalnych rozwiazan finansowo- ksiggowych.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje;

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
peti praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci lub o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

10) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla oséb ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie —zatagcznik do ogloszenia.

VL. Termin, sposob i mieisce skladania dokumentéw aplikacyjnvch:

a. Termin:
Do 26.11.2021 r. godz. 13.00
b. Sposéb:

1) Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach
osobiscie do godz. 13:00

2) Na kopercie powinien znajdowa¢ sie napis: ,,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w GCK
w Kiaju”.

c. Miejsce:

W siedzibie Urzedu Gminy Ktaj, 32-015 Klaj 655



VIL Informacje dodatkowe:

Rekrutacja polegaé bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére spetnity
wymagania formalne. Kandydaci bgda informowani telefonicznie o terminie i godzinie rozmowy.
Wszelkie informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 12-284-11-08.



