
Og³oszenie o naborze na wolne stanowisko G³ównego Ksiêgowego w GOK

I. Wymagania w stosunku do kandydatów:
a. Wymagania niezbêdne:
Osoba ubiegaj±ca siê o stanowisko g³ównego Ksiêgowego powinna spe³niaæ zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27.
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych/Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240/ nastêpuj±ce niezbêdne wymagania:
1) Ma obywatelstwo pañstwa cz³onkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub pañstwa cz³onkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
¿e odrêbne ustawy uzale¿niaj± zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
2) Ma pe³n± zdolno¶æ do czynno¶ci prawnych oraz korzystania z pe³ni praw publicznych;
3) Nie by³ prawomocnie skazany za przestêpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzia³alno¶ci instytucji pañstwowych oraz samorz±du terytorialnego, przeciwko wiarygodno¶ci dokumentów lub za
przestêpstwo skarbowe;
4) Posiada znajomo¶æ jêzyka polskiego w mowie i pi¶mie z zakresie koniecznym do wykonywania obowi±zków g³ównego
ksiêgowego;
5) Spe³nia jeden z poni¿szych warunków:
a) Ukoñczy³ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wy¿sze studia zawodowe, uzupe³niaj±ce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktykê w
ksiêgowo¶ci,
b) Ukoñczy³ ¶redni±, policealna lub pomaturalna szko³ê ekonomiczn± i posiada co najmniej 6-letnia praktykê w
ksiêgowo¶ci,
c) Jest wpisany do rejestru by³ych bieg³ych rewidentów na podstawie odrêbnych przepisów,
d) Posiada certyfikat ksiêgowy uprawniaj±cy do us³ugowego prowadzenia ksi±g rachunkowych albo ¶wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniaj±ce do us³ugowego prowadzenia ksi±g rachunkowych, wydane na podstawie odrêbnych
przepisów,
6) Posiada stan zdrowia pozwalaj±cy na zatrudnienie na okre¶lonym stanowisku;
b. Wymagania dodatkowe:
1. Do¶wiadczenie w pracy w jednostce bud¿etowej lub innej jednostce sektora finansów publicznych;
2. Znajomo¶æ zasad ksiêgowo¶ci bud¿etowej, planu kont i klasyfikacji bud¿etowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostek bud¿etowych i dyscypliny finansów publicznych
3. Znajomo¶æ i obs³uga programów komputerowych pakietu MS OFFICE, programu WF-FaKir, P£ATNIK,
4. Umiejêtno¶æ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programów ksiêgowych, sprawozdawczych i
bankowych,
5. Posiada umiejêtno¶æ sporz±dzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawieñ, planów w oparciu o
materia³y ¼ród³owe i przewidywane za³o¿enia,
6. Posiada cechy osobowo¶ci takie jak: komunikatywno¶æ, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadañ, dok³adno¶æ,
sumienno¶æ, rzetelno¶æ, odpowiedzialno¶æ, terminowo¶æ, umiejêtno¶æ korzystania z przepisów prawa, nieposzlakowana
opinia, wysoka kultura osobista,
7. Prawo jazdy kat. B
II. Zakres wykonywanych zadañ na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowo¶ci Gminnego O¶rodka kultury w Lasecznie zgodnie z przepisami,
2. Prowadzenia na podstawie dowodów ksiêgowych ksi±g rachunkowych ujmuj±cych zapisy zdarzeñ w porz±dku
chronologicznym i systematycznym,
3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywów i pasywów,
4. Wycenê aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego.
5. Sporz±dzanie sprawozdañ finansowych,
6. Gromadzenie i przechowywanie dowodów ksiêgowych oraz pozosta³ej dokumentacji przewidzianej ustaw±,
7. Wykonywanie dyspozycji ¶rodkami pieniê¿nymi z rachunków jednostki,
8. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
9. Dokonywanie wstêpnej kontroli kompletno¶ci i rzetelno¶ci dokumentów dot. operacji gospodarczych i finansowych,
10. Sporz±dzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo¶ci bud¿etowej i podstawowej, wykonywanie analiz, zestawieñ
oraz prognoz kosztów i wydatków,
11. Roczne planowanie bud¿etu i analiza wykonywanych zadañ,
12. Obs³uga p³acowa jednostki,
13. Wspó³praca z instytucjami zewnêtrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),
14. Przygotowanie przelewów bankowych,
15. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,
16. Przygotowanie sprawozdañ finansowych i innych raportów na potrzebê banków,
17. Prowadzenie ewidencji kasowej,
18. Prawid³owe i terminowe przygotowanie rozliczeñ podatkowych,
19. Naliczanie i wyp³ata wynagrodzeñ, w tym naliczanie innych nale¿no¶ci, zasi³ków, prowadzenie stosownej ewidencji,
dokonywanie potr±ceñ od wynagrodzeñ itp.,
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20. Terminowe naliczanie i odprowadzanie sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych ¦wiadczeñ Pracowniczych, a tak¿e prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,
III. Warunki zatrudnienia na stanowisku: pe³en etat
IV. Wymagane dokumenty:
a) ¿yciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie ¶wiadectw pracy,
d) kserokopia dokumentów potwierdzaj±ce kwalifikacje do zajmowania stanowiska g³ównego ksiêgowego,
e) kserokopie dyplomów potwierdzaj±cych wykszta³cenie,
f) kserokopie za¶wiadczeñ o ukoñczonych kursach,
g) kserokopie ¶wiadectw pracy,
h) orygina³ kwestionariusza osobowego,
i) o¶wiadczenie o niekaralno¶ci,
j) o¶wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,
k) inne dodatkowe dokumenty po¶wiadczaj±ce inne posiadane kwalifikacje i umiejêtno¶ci, referencje
VI. Termin, sposób i miejsce sk³adania dokumentów aplikacyjnych:
a. Termin:
2013-12-18
b. Sposób:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale¿y sk³adaæ osobi¶cie w siedzibie Gminnego O¶rodka Kultury, 14-202 I³awa,
Laseczno 39 a (w sekretariacie) w godz. 8:00-16:00 lub w sekretariacie Urzêdu Gminy (pok. 212) I³awa, ul. Gen. W³.
Andersa 2A, w godz. 7:15-15:15 lub poczt± na adres GOK z dopiskiem: &bdquo;Dotyczy naboru na stanowisko
G³ównego Ksiêgowego&rdquo; w terminie do dnia 18 grudnia 2013 r.
c. Miejsce:
Gminny O¶rodek Kultury, 14-202 I³awa, Laseczno 39 a (w sekretariacie) w godz. 8:00-16:00 lub w sekretariacie Urzêdu
Gminy (pok. 212) I³awa, ul. Gen. W³. Andersa 2A, w godz. 7:15-15:15
VII. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, które wp³yn± do GOK-u po wy¿ej okre¶lonym terminie nie bêd± rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postêpowania kwalifikacyjnego zostan± powiadomieni indywidualnie o terminie i
miejscu tego postêpowania.
Informacja o wyniku naboru bêdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej UG w I³awie.
Po og³oszeniu informacji o wyniku naboru dokumenty aplikacyjne proszê odebraæ osobi¶cie w siedzibie GOK w
Lasecznie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegó³owe CV (z uwzglêdnieniem dok³adnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byæ opatrzone klauzul±: &bdquo;Wyra¿am zgodê na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbêdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw± z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pó¼niejszymi zmianami) oraz ustaw± z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorz±dowych¹&rsquo; (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 )&rdquo;.

 http://bip.warmia.mazury.pl/ilawa_gmina_wiejska/wakaty/7/26/GLOWNY_KSIEGOWY/
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