1.

Zatacznik nr 2

DYREKTOR CENTRUM KULTURY | SPOTKAN EUROPEJSKICH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLtOWNEGO KSIEGOWEGO

W CENTRUM KULTURY | SPOTKAN EUROPEJSKICH

z siedzibg w Biatogardzie (78-200) przy ul. 1 Maja 15

Wymagania niezbedne (formalne):

Gtownym Ksiegowym, zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U.z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62) moze byc osoba, ktdra:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

L]

posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodatczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byta karana za przestepstwo umysine;

nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
cieszy sie nieposzlakowang opinia;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

ukoriczyta szkote $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada



co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomosé prawa w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

a)

b)

c)

f)

g)

h)

b)
c)
d)

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

Ustawy o finansach publicznych;

Ustawy o rachunkowosci;

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,

Ustawy o VAT.
Wymagania dodatkowe (bed3ace przedmiotem oceny):

Doswiadczenie w pracy ksiegowego w jednostce sektora finanséw publicznych;

Znajomos¢ przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budietowej,
przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;
Znajomosc przepisOw z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych;

Posiadanie umiejetnosci przygotowania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia;

Umiejetnosc korzystania z pakietu MS Office (miedzy innymi Word, Excel), obstugi
programadw: Ptatnik, Gratyfikant, Rewizor.
Mile widziany staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego

lub w dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych;

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku;
a takze, w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosc¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych
zadan; .

Predyspozycje do pracy ﬁa stanowisku Giéwnego Ksiegowego.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz PFRON,;
Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;



e)

g)
h)

o)

.p)

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki;
Opracowywanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

Przestrzegania zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
oraz tajemnicy stuzbowej;

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji;

Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci;

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
jednostki;

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora CKIiSE nalezg do kompetencji Gléwnego
Ksiegowego.

Warunki pracy i ptacy:
Wymiar czasu pracy: pefen etat,

Miejsce: biuro w siedzibie Centrum kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie przy ul. 1

Maja 15, 8 godzin dziennie.

Wynagrodzenie wypjacane co miesigc.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny; :

Zyciorys, uwzgledniajacy dokfadny przebieg kariery zawodowej;

Kopie swiadectw pracy, kopie dokumentow potw:ierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;

Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);



e) Oswiadczenie kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, niekaralnoéci
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia  publicznego
lub za przestepstwo skarbowe, posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych.

6. Termin skfadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przestac poczta, na adres:
Centrum  Kultury i Spotkan Europejskich; ul. 1 Maja 15, 78-200 Biatogard
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gitownego Ksiegowego” w terminie do 28 stycznia 2022 roku do
godz. 15:00.

7.  Procedury rekrutacji:
Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang zaproszone na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjng, ktdora wytoni kandydata na stanowisko
Gtoéwnego Ksiegowego w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie.

8. Informacje dodatkowe oraz miejsce ogtoszenia wynikéw rekrutacji:
Do ztozonej przez kandydata oferty nalezy dotgczy¢ oswiadczenie/zgode na przetwarzanie danych
osobowych kandydata przez CKiSE w procesie rekrutacji.
O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg
elektroniczna. na wskazany adres e-mailowy oraz telefonicznie. Wymagane dokumenty nalezy
przedstawic w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona:

e na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.kultura.bialogard.info),

* nastronie internetowej CKiSE (www.kultura.bialogard.info),

e oraz na tablicy informacyjnej Centrum Kultury i Spotkan Europejskich, ul. 1 Maja 15 w

Biatogardzie.
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(data, podpis Dyrektora)
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