Nabér na stanowisko Gtéwnego ksiegowego/ Gtéwnej ksiegowej
w Miejskim Osrodku Kultury w Ozorkowie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie, dziatajgc na podstawie § 13 ust. 5 Statutu
Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie, poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie

Termin sktadania dokumentéw: 24 maja 2023, do godz. 14.00

Miejsce sktadania dokumentow: Miejski Osrodek Kultury w Ozorkowie, ul. Wyszynskiego 43 a, 95-035
Ozorkéw.

Informacji w sprawie konkursu udziela Ewa Kruszynska — Miejski Osrodek Kultury w Ozorkowie, ul
Wyszynskiego 43 a, 95-035 Ozorkéw, e — mail: mok.ozorkow@poczta.fm, tel. 42 710 31 18

| Stanowisko pracy

1. Przedmiotem prowadzonego naboru jest wybér Gtdwnego Ksiegowego/Gtownej Ksiegowej
Instytucji.

2. Pracaw wymiarze etatu 1/2 etatu / 4 godziny dziennie/

3. Umowa o prace

4. Stanowisko w biurze, usytuowanym w budynku Miejskiego Osrodka Kultury w Ozorkowie

Il Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
II.1 Wymagania niezbedne

I1.1.1 Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtownego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej powinna spetniac
zgodnie z art. 54 ust.1 i 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.), nastepujace niezbedne wymagania:

1. Gtdwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej ,,gtéwnym ksiegowym”,
jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych finansowych.
2. Gtéwnym ksiegowym, z zastrzezeniem ust.9, moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana za
przestepstwo umysine;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
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5) Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

I1.L1.2 Znajomo$¢ przepisdéw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o zamodwieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy prawne
dotyczace funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

I1.2 Wymagania dodatkowe

1) Znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci budzetowej, znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego, ordynacji podatkowej;

2) Minimum 5 letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w
sektorze finanséw publicznych;

3) Umiejetnos¢ interpretowania przepisow;
4) Rzetelnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista;

5) Znajomos¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektroniczne;j,
edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programoéow PLATNIK (kadry i ptace) oraz FESTUS (gtéwny
ksiegowy);

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia samorzadowej instytucji kultury.
2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt,
przygotowanie harmonogramu wydatkow i kosztow.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury informacji o
realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej przez organizatora dotacji i wypracowanych
dochoddw, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej instytucji.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentéow finansowych.



7. Dokonywanie kontroli naliczania wynagrodzen i pochodnych w tym wynikajgcych z umédw
cywilnoprawnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowego ich przekazywania.

8. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucji kultury.
9. Obstuga programu FESTUS (gtéwny ksiegowy)

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

11.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych wyposazenia, wartosci niematerialnych i
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji
i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

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

15. Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych Zrédet.

V Wymagane dokumenty:

=

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a
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takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za inne umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego.

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie.

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru — podpisane.

Wybdér kandydata/kandydatki na stanowisko nastgpi na podstawie ztozonych dokumentéw.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw z wybranymi kandydatami.



