Dorohusk, dnia 12 czerwca 2020r.

OGLtOSZENIE

DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY | TURYSTYKI W DOROHUSKU

O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Kultury i Turystyki w Dorohusku, ul. Niepodlegtosci 50, 22-175 Dorohusk.

Stanowisko:
Gtéwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: % etatu

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

e ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

e wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamédwien
publicznych.

Znajomos¢ gospodarki finansowej samorzgdowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej.

Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.



5.

Umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel), programéw ksiegowych oraz sprzetu
biurowego.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w Dorohusku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan z realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw.
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe] i podatkowe;j
instytucji.

Prowadzenie i nadzor nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS.
Opracowanie projektéw dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci Gminnym
Osrodku Kultury i Turystyki w Dorohusku.

Praca na programach: finansowo-ksiegowy i kadrowo-ptacowy — Vendis, Ptatnik, Sokaris i
innych oraz archiwizacja bazy danych ww. programow.

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

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej, wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
niestanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego/specjalisty do spraw kadrowych.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w
Dorohusku, ul. Parkowa 5, 22-175 Dorohusk
Praca na 1/4 etatu

W miesigcu maju 2020 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kwestionariusz osobowy i Klauzula informacyjna - wedtug zatgczonego wzoru.
List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.



5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.), Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.poz. 1282)".

8. Kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.
9. Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
10. Referencje - jezeli takowe posiada.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV oraz
oswiadczenia wymienione w punktach 5-7 powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

VIII.  Termin, sposdéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé¢ na adres Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w
Dorohusku, ul. Parkowa 5, 22-175 Dorohusk w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko Gtéwnego ksiegowego” do dnia 26.06.2020 r. do godz. 15:00. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu. Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani o
terminie dalszego postepowania. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg
powiadamiane.

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszerh Gminnego
Osrodka Kultury i Turystyki w Dorohusku oraz na stronie www.ugdorohusk.e-bip.eu.



