OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNY KSIEGOWY W INSTYTUCJI
KULTURY - CENTRUM AKTYWNOSCI LOKALNEJ W KLUCZBORKU

Miejsce — Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat/ka powinien/na spelniaé¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz. U. z 2019 r., poz. 869), nast¢pujace wymagania:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

[39)

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5. speknia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci.
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére przeprowadzany jest
konkurs:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiggowych (np.
SYMFONIA, Comarch, Finansowo - ksiegowy, $rodki trwale, kadry -place,) oraz sprzgtu i
wyposazenia.

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,



3. Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczefi spolecznych i prawa podatkowego.
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennosé i rzetelno$é, dobra organizacja czasu
pracy.

5. Stan  zdrowia = pozwalajacy na  zatrudnienie na  powyzszym  stanowisku.
6. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, kodeks pracy, ustawy PPK.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku instytucji  kultury.
3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie korekt.
4. Sporzadzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
o realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.
6. Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.
7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.
8. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletno$ci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie, prowadzenie ZFSS.

10. Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury.

11. Obstuga programu PLATNIK, PUE - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga elektroniczna
dokumentacji ZUS.12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami.

13. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej.
14. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych.
15. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartoéci rzeczowych nie
stanowigcych Srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
16. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokument6w, instrukcji kasowej, instrukcj.i inwentaryzacji
i innych zarzadzef wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

17. Windykacja naleznosci.

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego.



Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej.

2. List motywacyjny.

Informacje dodatkowe:
1. Wymiar czasu pracy na stanowisku glownego ksiegowego — 1/2 etatu ( z mozliwoscia zwigkszenia)

2. Planowane zatrudnienie od 1 stycznia 2021.r.

Termin i miejsce skladania ofert :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Centrum Aktywnosci
Lokalnej w Kluczborku lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Centrum Aktywnosci Lokalnej,
ul. Pulaskiego 3, 46-200 Kluczbork, z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko glowny ksiegowy
w instytucji kultury — w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku”

2. Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 14 grudnia 2020 r. — decyduje data wplywu
oferty do Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku.

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
i procesu rekrutacji w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”.




