OGLOSZENIE O NABORZE NA SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
Gléwnego Ksiegowego Instytucji Kultury
w Gminnym OS$rodku Kultury w Dywitach

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Dywitach

poszukuje kandydatow\kandydatek na samodzielne stanowisko:

Glowny Ksiegowy Instytucji Kultury

Wymiar etatu

3/4 etatu

Miejsce wykonywania pracy
Gminny Os$rodek Kultury

ul. Olsztynska 28

11-001 Dywity

Planowany termin zatrudnienia
od dnia 04 maja 2021 r.

Warunki pracy

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez mozliwosci
wjazdu osOb niepetnosprawnych - brak windy).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Zakres zadan

1.  Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Os$rodka Kultury w Dywitach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnosci,
celowosci i legalno$ci wykorzystywania Srodkow publicznych.

2. Przygotowywanie projektow plandéw finansowych i budzetow projektow prowadzonych przez Gminny
Osrodek Kultury w Dywitach oraz harmonogramu wydatkéw i nadzoér nad ich realizacja.
3. Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury.

4.  Sporzadzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
miesi¢cznych o realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie wykonywanych zadan,
W tym sprawozdawczosci podatkowej, statystycznej, w sprawach zamowien publicznych.

7.  Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dbato§¢ o zachowanie plynnosci finansowej
i bezpieczenstwa finansowego Gminnego Osrodka Kultury w Dywitach
w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.

8. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania.

9.  Nadzorowanie realizacji uméw cywilno prawnych i prowadzenia ich obstugi ksiegowe;j.
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Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Gminnego Osrodka Kultury w Dywitach, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

Zapewnienie prawidlowej dziatalnoséci finansowo-ksiggowej, rozliczen majatkowych oraz wycen majatku
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
instytucji kultury.

Nadzér nad gospodarka rzeczowo-materialowa, w tym: zapewnienie prawidlowego przebiegu
przekazywania skladnikow majatkowych wedlug przyjetej procedury gospodarowania skladnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz
ptacowych.

Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowos$ci, w tym polityki
rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukcji  kasowej,
przeprowadzania inwentaryzacji itp.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowiacych
srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Obstluga kadrowa jednostki (prowadzenie spraw pracowniczo-kadrowych; spraw socjalnych pracownikow,
w tym realizacja §wiadczenia socjalnego zgodne z przyjetym planem).

Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwigzan finansowo-ksiggowych.

Prowadzenie spraw placowych i rozliczeniowych pracownikoéw, a takze sporzadzanie i prowadzenie
dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia GOK w Dywitach.
Nadzér nad terminowa realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;j.
Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. GUS, banki, audytorzy, biegli rewidenci).

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora nalezg do kompetencji Gtownego Ksiegowego Instytucji Kultury.

Wymagania konieczne

Glownym Ksiggowym, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktora:

1.

ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

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;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtdwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

6. posiada praktyczna, weryfikowalna i ugruntowang znajomos$¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

€) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej;

e) przepiséw placowych;

f) przepisow z zakresu ZUS i PFRON;

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane

1. Samodzielno$¢ w korzystaniu z przepisOw szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych
i zamowien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiejetno$ci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia potrzeb jednostki.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programu Excel, programéw ksiegowych, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

4.  Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

5. Uczciwos¢, sumienno$é, odpowiedzialno$é, terminowos¢, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres.

6. Umiejetno$ci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi, dgzenia do rezultatu, poszukiwania
rozwiazan, innowacyjnosci, komunikacji.

7. Wysoka kultura osobista i rozwinig¢te zdolnosci interpersonalne.

8.  Znajomo$¢ jezyka obcego w mowie i pismie.

Wymagane do zlozenia dokumenty i o§wiadczenia

1
2
3.
4

List motywacyjny.
Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.
Wiasnorecznie podpisane Oswiadczenie, wedtug zataczonego wzoru.

Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22018 1., poz.1000, z p6zn. zm.

Terminy i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjnych nalezy ztozy¢ do dnia 29 marca 2021 r., godz. 16.00.

Zeskanowane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: sekretariat@gokdywity.eu wpisujgc w temacie
wiadomosci - ,,Rekrutacja na stanowisko Gtownego Ksiegowego™.

Procedura rekrutacyjna

1.
2.
3.

Rekrutacja rozpoczyna si¢ od analizy dokumentdw aplikacyjnych Kandydatow\Kandydatek na stanowisko.
Wybrani Kandydaci\Kandydatki zostang zaproszeni na rozmowg rekrutacyjna.

Zaproszony Kandydat\Kandydatka ma dostarczyé przed rozpoczgciem rozmowy rekrutacyjnej,
w zamknigte] kopercie: dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje,
dokumenty potwierdzajace staz pracy, posiadane opinie i referencje.


mailto:rekrutacja@dkkadr.waw.pl

4. Rozmowa rekrutacyjna bgdzie polegaé na sprawdzeniu umiejgtnosei i kompetencji Kandydata\Kandydatki.

5. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiagzany bedzie
przedtozy¢ za§wiadczenie o nickaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Nie przedtozenie wymaganych dokumentéw wytacza Kandydata\Kandydatke z procesu rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

1.  Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (89)512-01-23,
530-745-054.

2. Nadestanych dokumentéw aplikacyjnych nie zwracamy. Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone, nie pézniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutaciji.

3. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Dywitach zastrzega prawo do uniewaznienia postgpowania

rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyn.
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Zat. nr.1 do ogloszenia o prace

z dnia 03.03.2021r.

Imig i Nazwisko: ...o.vieiii e
ZamieszKaly: .. .o

PE S L

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan:

. o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

....................................................... ( data, podpis)

. oswiadczam, ze nie bylem/lam karany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw, za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe

....................................................... ( data, podpis)

. o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych

....................................................... ( data, podpis)

. o$wiadczam, ze spelniam wymogi do ubiegania si¢ o stanowisko Gtownego ksiggowego, zawarte

w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

....................................................... ( data, podpis)

. o$wiadczam, ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postgpowanie o przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe

....................................................... ( data, podpis)

. o$wiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pelienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi


http://www.infor.pl/akt-prawny/421837,ustawa-o-finansach-publicznych.html
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....................................................... ( data, podpis)

7. oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie

niezbednym w procesie rekrutacyjnym na Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego prowadzonej
przez Gminny Os$rodek Kultury w Dywitach ul. Olsztynska 28 11-001 Dywity (Administrator
danych), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

....................................................... ( data, podpis)

. oswiadczam, ze zapoznalem si¢ klauzulami informacyjnymi Administratora danych o ochronie

danych  umieszczonymi  pod  adresem  https://www.gokdywity.eu/informacja-na-temat-
przetwarzania-danych-osobowych/

....................................................... ( data, podpis)



