DYREKTOR GMINNEGO CENTRUM KULTURY | SPORTU W NOWOGRODZCU
OGLASZA NABOR
na stanowisko : Gtdwny ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki

Gminne Centrum Kultury i Sportu w Nowogrodzcu

ul. Lubanska 42A, 59-730 Nowogrodziec

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie 0 stanowisko Gtownego ksiegowego powinna spetnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) nastepujgce wymagania:
1. posiada¢ obywatelstwo polskie,
2. posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystac z petni praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karno skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku
5. kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a)ukoriczyt ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studnia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b)ukoniczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

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

d)posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

I11. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — petny etat, obowigzujgca 8-godzinna dobowa i 40 godzinna tygodniowa norma czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

2. specyfika pracy — praca jednozmianowa,

3. godziny pracy — od 8:00 do 16:00,

4. miejsce pracy — Gminne Centrum Kultury i Sportu w Nowogrodzcu.

V. Zakres podstawowych obowigzkow obejmuje w szczegdlnosci:

1. prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Centrum Kultury i Sportu w NowogrodZcu zgodnie z ocbowigzujacymi
przepisami,

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku Gminnego Centrum Kultury i Sportu w
Nowogrodzcu,

3. sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora GCKIiS sprawozdan miesiecznych z
realizacji planu finansowego,

4. przygotowywanie projektow budzetu Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Nowogrodzcu,

5.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6. sporzadzanie planu finansowego i sprawozdar z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie korekt,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora,

8. sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i statystycznej,

9. opracowywanie projektéw dokumentdw regulujacych organizacje rachunkowos$ci w instytuciji,

10.nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

11.prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowiacych
Srodk6w trwatych i ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12.windykacja naleznosci,

13.rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe,

14.wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego

V. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ gospodarki finansowej instytucji kultury i dyscypliny finanséw publicznych,

2. znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

3. znajomos¢ ustawy o rachunkowaosci, o finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych, o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

3. umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programu ksiegowego ,.enova 365" oraz sprzetu
biurowego,

4. znajomos¢ rozliczania projektéw unijnych,

5.umiejetnosc pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennosg, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy



V1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kopie lub odpisy dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

4. kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

5. kopie dokumentow potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie,

6. oswiadczenie o niekaralnosci i barku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

7. oSwiadczenie o stanie zdrowia,

8. odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehi
praw publicznych,

9. kopia dowodu osobistego,

10. oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Z 2002 r. Nr.101, poz.926 z p6zn. zm.).

VI. Forma sktadania ofert:

1. Oferty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — Gtéwny ksiegowy”

2. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Nowogrodzcu ul. Lubariska 42
A, 59-730 Nowogrodziec, w terminie do dnia 01.12.2017 roku do godziny 16.00.

3. Oferty sktadane przed ukazaniem sie niniejszego ogtoszenia nie bedg rozpatrywane,

4. Oferty niekompletne i te, ktore wptyng po terminie okreSlonym powyzej nie bedg rozpatrywane.

5. Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang poinformowane o terminie kolejnego postepowania naboru.

6. Wyniki naboru zostang podane do wiadomosci poprzez telefoniczne poinformowanie osob przyjetych do
pracy oraz na tablicy ogtoszeri Gminnego Centrum Kultury i Sportu w NowogrodZcu i stronie internetowej
www.gckis.nowogrodziec.pl

DYREKTOR
Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Nowogrodzcu
mgr Eliza Szwed



