Zarzadzenie nr 12/2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu
z dnia 06.12.2018r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko Gtéwna/y Ksiegowa/y
Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Z 2018r., poz. 1983 z pdin. zm.) oraz § 8, ust. 1 i 5 Statutu Gminnego
Osrodka Kultury w Tuchomiu

zarzgdzam, co nastepuje:

81
Ogtaszam nabdr na stanowisko Gtéwnej/ego Ksiegowej/ego Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu
w tresci ustalonej w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje komisje do rozstrzygnigcia konkursu na ww. stanowisko w skfadzie:
1. Ludwik Szreder - przewodniczacy
2. Joanna Konopka - cztonek
3. Matgorzata Swigtek - cztonek

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 12/2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu
zdnia 06.12.2018r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO GLOWNA/Y KSIEGOWA/Y

I.Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;:
Gminny Osrodek Kultury w Tuchomiu
ul. Jana Ill Sobieskiego 18
77-133 Tuchomie

Il.Okreslenie stanowiska pracy:
Gtowna/y ksiegowa/y —praca na samodzielnym stanowisku
1 etat —petny wymiar czasu pracy

I1l.Rodzaj umowy:

Umowa o prace
IV.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystgpic osoba, ktora:

1) Posiada obywatelstwo polskie.

2) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe.

4) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

1) Znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 samorzadzie gminnym, organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, zamdwieniach
publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow prawnych
dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

V.Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:

1) Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego.

2) Znajomosc gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,



ksiegowosci budzetowej.
3) Znajomosé przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4) Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy.

5) Prawo jazdy kat. B.
6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
VI.Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku gtownego ksiegowego:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu.

3) Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowac zobowigzania pienigzne jednostki.

4) Analiza realizacji dochodéw i wydatkow jednostki, wystgpowanie do dyrektora z wnioskiem
w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.

5) Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych.

6) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

7) Wspodtdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.

8) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i finansowej.

9) Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan z realizacji planu finansowego.

10) Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

11) Rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

12) Ewidencja ksiegowa wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowigcych
srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. .

13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

14) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtownego
ksiegowego.

VIl.Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z doktadnym opisem kwalifikacji i przebiegu pracy zawodowej (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru okreélonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 2017, nr 62, poz. 894 ze zm.).

6) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, a takze, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z zatgcznikiem do naboru.



Vlil.Informacje dodatkowe:

IX. Przewidywany termin zatrudnienia | kwartat 2019
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Gminnego Osrodka
Kultury w Tuchomiu lub przesta¢ pocztg na adres Gminnego Osrodka Kultury, ul. Jana Ill Sobieskiego
18, 77-133 Tuchomie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Gtéwnej/ego Ksiggowej/ego”
w terminie do 20 grudnia 2018 r. do godz. 15°°
Oferty, ktére wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Rozmowy kwalifikowane zostang przeprowadzone 27, 28 grudnia 2018r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: +48 59 821 56 89.
O miejscu i terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.



