Dyrektor Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki w L¢czycach
z siedzibgy w Strzebielinie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
GLOWNA KSIEGOWA
w Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki w L.¢czycach z siedzibg w Strzebielinie

1. Opis stanowiska:
1) Stanowisko — Glowna ksiggowa
2) Migjsce pracy — OGminna Instytucja Kultury i Biblioteka w Leczyecach 7z siedzibg
w Strzebielinie
3) Wymiar czasu pracy — pelen wymiar czasu pracy (1 etat)

2. Wymagania niezbedne:
Kandydat powinien spelnia¢ zgodnie z Ustawa o finansach publicznych nastepujace wymagania:

e posiada¢ obywatelstwo polskie,

s posiadac pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych korzysta¢ z pelni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego. o ktorych mowa w art. 31 ust.Ipkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14,
poz. 114 z p6zn. zm.), lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu tervtorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
karne skarbowe.

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

e Kkandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadac co najmmiej 3-letnig prakiyke w ksiggowosci,

- ukonczyl Srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co najmnigj
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia Ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

e znajomos¢ przepisow  prawnych: ustawy o samorzadzie gminnyvm, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy
o zamdwieniach publicznych, kodeksu pracy. kodeksu postepowania administracvinego oraz
innych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umigjetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel. Internet). programow ksiggowych oraz sprzetu
biurowego.

2) znajomos¢ gospodarki finansowe) instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu
kont, ksiggowosci klasyfikacji budzetowej.

3) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.

4) umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$¢. sumiennosé i rzetelno$¢. dobra organizacja
czasu pracy.

5) dyspozveyjnos¢ i komunikatywnosg,

6) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie rachunkowosci GIKiB zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi z rachunku GIKiB.
3) Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora GIKiB sprawozdan
miesigcznych o realizacji planu finansowego.
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4) Przygotowanie projektow budzetu GIKiB oraz harmonogramu wydatkow oraz wspolpraca z
Dyrektorem przy ustalaniu planu finansowego instytucji kultury.

5) Nadzorowanie. przygotowanie i realizacja uméw o prace i umoéw cywilnoprawnych i
prowadzenie jej obstugi ksiggowej.

6) Naliczanie zaliczek podatkowych, skiadek. potracen oraz terminowosci ich przekazywania.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym GIKiB, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8) Prowadzenic kompleksowej obslugi spraw kadrowych GIKiB.

9) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzg¢tu oraz innych wartosei rzeczowych.,
srodkow trwalych. ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

10) Opracowanie dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach kultury.

11) Obliczanie podatku dochodowego od o0s6b prawnych oraz sporzadzanic deklaracji tego
podatku.

12) Obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizyeznych oraz sporzadzanie deklaracji tego
podatku.

13) Znajomo$¢ planu kent. instrukcji obiegu dokumentow. instrukcji inwentaryzacji i innych
rarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

14) Obstuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczania i przesylania droga
elektroniczna dokumentacji do ZUS i Urzgdu Skarbowego.

15) Rozliczanie pozyskanych srodkow finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe GIKiB.

16) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan. ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Glownego
ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zvciorys (CV).

3) wypelniony kwestionariusz osobowy (druk mozna pobra¢ w siedzibic Gminnej Instytucji
Kultury i Biblioteki w Lgczycach z siedziba w Strzebielinie),

4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadane  wyksztalcenie. staz  pracy
oraz kwalifikacje.

5) os$wiadezenie o niekaralnosci,

6) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

7) mile widziane referencje z poprzednich zakladow pracy.

6. Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat).

Nabor zostanie przeprowadzony na podstawie analizy wyksztalcenia i dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej kandydatoéw oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjng.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnej Instytucji Kultury
i Bibliotece w Eeczycach z siedziba w Strzebielinie, 84-220 Strzebielino, ul. Tuwima 4 lub poczig
na adres Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki w Leczycach z siedziba w Strzebielinie (liczy si¢ data
wplywu do siedziby Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki w Ygczycach z siedzibg w Strzebielinie)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2017r. do godz. 12:00. Na kopercie prosze dopisac
»Dotyezy naboru na stanowisko: Glowna ksiggowa™

Dokumenty, ktére wplyna do Gminnej Instvtucji Kultury i Biblioteki po okredlonym wyzej terminie, nie
beda rozpatrywane. .

Do dokumentow nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. tj. klauzulg: . Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z péin. zmianami) oraz ustawa
7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 (.j. z pézn.
zmianami)” (dokumenty bez tej zgody nie beda rozpatrywane).
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Infonnaqa o Wymku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Pubht,mq
¢ ecsvee pl, na stronie internetowej Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki .

oraz labhcy oglos7cn w Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki w L.eczycach z siedziba w Slrztblchmz.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub pisemnie o terminie

rozmowy kwalifikacyjngj.

...................................................................................................

(data, podpis Dyrektora GIKIB)

Strona 3z 3




