OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Domu Kultury w Baniach

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy
w Domu Kultury w Baniach, ul. Skosna 7, 74-110 Banie

Data publikacji oferty: 12.03.2024r.

I. Nazwa i adres jednostki: Dom Kultury w Baniach
1l. Nazwa stanowiska pracy: gtowny ksiegowy

Ill. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 ., poz. 869 ze zm.)

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdow gtéwnego ksiegowego;
3) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta Srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

6) ma nieposzlakowang opinie;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
8) znajomosc przepisow z zakresu:

. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
. Ustawy o finansach publicznych
. Ustawy o rachunkowosci


https://www.dkbanie.pl/

2. Wymagania dodatkowe:
1) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é i uprzejmosé;

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

3) umiejetnos¢ budowania dobrych relacji wewnetrznych i z klientami zewnetrznymi;
4) dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) odpornosc na stres;

7) wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kierowanie sprawami finansowo-ksiegowym Domu Kultury w Baniach.

2) Prowadzenie rachunkowosci Domu Kultury w Baniach zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci
wykorzystywania srodkéw publicznych.

3) Przygotowywanie projektow planéw finansowych i budzetéw projektéw prowadzonych przez Dom Kultury
w Baniach oraz nadzér nad ich realizacja.

4) Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury.
5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

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

7) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci finansowej

i bezpieczenstwa finansowego Domu Kultury w Baniach w odniesieniu do planowanego i realizowanego
budzetu.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Domu Kultury w Baniach, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

9) Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

10) Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczer majatkowych oraz wycen majatku
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
instytucji kultury.

11) Nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidtowego przebiegu
przekazywania sktadnikow majatkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

12) Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo ksiegowych oraz
ptacowych.

13) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

14) Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczgcych rachunkowosci, w tym polityki
rachunkowosci, procedury obiegu dokumentdéw finansowo - ksiegowych, instrukcji kasowej, przeprowadzania
inwentaryzacji itp.

15) Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwiazan finansowo-ksiegowych.

16) Prowadzenie spraw ptacowych i rozliczeniowych pracownikéw, a takze sporzadzanie i prowadzenie
dokumentacji ptacowe;j.



17) Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz celowej,
podatkdéw w zakresie US, ZUS, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

18) Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamdwien publicznych, w tym opracowywanie
projektu planu zamowien.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia Domu Kultury w Baniach.
20) Nadzér nad terminowa realizacjg umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
21) Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi

)

)

)
22) Udziat w kontrolach urzedowych Domu Kultury w Baniach.
23) Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.
)

24) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych i polecen wydanych przez Dyrektora Domu
Kultury w Baniach.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku - Domu Kultury w Baniach

2) praca na 3/10 etatu w wymiarze 12 godzin tygodniowo,

3) forma zatrudnienia - umowa o prace

3) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;,
VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

)
)
)
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (sktadane pod odpowiedzialno$cig karna wynikajgca z art. 233 kk),

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

e) o nieposzlakowanej opinii.

7) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg;
8) klauzula informacyjna dla kandydata;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory oswiadczen kandydata stanowia zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

VII. Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko gtownego ksiegowego Domu Kultury w Baniach w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 12 kwietnia 2024 r. do godz. 15°° w Domu Kultury w Baniach, ul. Skosna 7, 74-110 Banie
lub przestac poczta na w.w adres.



Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Domu Kultury w Baniach po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) Oferty, ktére wptyng do Domu Kultury w Baniach po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentdw eliminuje kandydata z procesu konkursowego.
W przypadku nadania przesytki listownie decyduje data wptywu do Domu kultury w Baniach

2) Informacji dotyczacych rekrutacji udziela dyrektor Domu Kultury w Baniach , tel. 914166366.
3) Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

4) Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna (o
terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub korespondencyjnie).

5) Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.

6) Dokumenty osdb, ktdre nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostang odestane
droga pocztowa za$ dokumenty osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do rozmowy
kwalifikacyjnej beda przechowywane w Domu Kultury w Baniach zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.
Banie, dnia 12 .03. 2024r.

Dyrektor Domu Kultury w Baniach
Katarzyna Tworek

Do pobrania zataczniki:

1. O$wiadczenie
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