Gminny Ofrodek Kultury w Lasecznie

Og?3oszenie 0 naborze na wolne stanowisko G36wnego Ksiégowego w GOK

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbédne:

Osoba ubiegajtca sié o stanowisko g2éwnego Ksiégowego powinna spedniage 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/ nastépujtce niezbédne wymagania:

1) Ma obywatelstwo pafistwa cz3onkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa cz3onkowskiego
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
¢,€ odrébne ustawy uzale¢ niajx zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) Ma pe®nzx zdolnofee do czynnoflci prawnych oraz korzystania z pe3ni praw publicznych;

3) Nie by3 prawomocnie skazany za przestépstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziaalnofci instytucji pafistwowych oraz samorz+du terytorialnego, przeciwko wiarygodnofci dokumentéw lub za
przestépstwo skarbowe;

4) Posiada znajomofee jézyka polskiego w mowie i piffmie z zakresie koniecznym do wykonywania obowitzkéw g2éwnego
ksiégowego;

5) Spe3nia jeden z poni¢,szych warunkow:

a) Ukoficzy® ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wy¢ sze studia zawodowe, uzupesniajtce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyké w
ksiégowofci,

b) Ukoficzy? frednit, policealna lub pomaturalna szko3é ekonomicznzt i posiada co najmniej 6-letnia praktyké w
ksiégowofci,

¢) Jest wpisany do rejestru by3ych bieg3ych rewidentéw na podstawie odrébnych przepisow,

d) Posiada certyfikat ksi@gowy uprawniajtcy do usdugowego prowadzenia ksitzg rachunkowych albo fwiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajtce do usdugowego prowadzenia ksitg rachunkowych, wydane na podstawie odrébnych
przepisow,

6) Posiada stan zdrowia pozwalajtcy na zatrudnienie na okreflonym stanowisku;

b. Wymagania dodatkowe:

1. Doflwiadczenie w pracy w jednostce bud¢ etowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych;

2. Znajomofee zasad ksiégowofci bud¢ etowej, planu kont i klasyfikacji bud¢ etowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostek bud¢ etowych i dyscypliny finanséw publicznych

3. Znajomofee i obs3uga programéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu WF-FaKir, PEATNIK,

4. Umiejétnofee pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiégowych, sprawozdawczych i
bankowych,

5. Posiada umiejétnofiae sporztdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi, planéw w oparciu o
materiady Yardd3owe i przewidywane zalo¢ enia,

6. Posiada cechy osobowo€ci takie jak: komunikatywnofee, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadafi, dok3adnofee,
sumiennofee, rzetelnofee, odpowiedzialnofee, terminowoYee, umiejétnofae korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana
opinia, wysoka kultura osobista,

7. Prawo jazdy kat. B

Il. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowofci Gminnego Ofrodka kultury w Lasecznie zgodnie z przepisami,

2. Prowadzenia na podstawie dowodéw ksiégowych ksitg rachunkowych ujmujtcych zapisy zdarzefi w porz+dku
chronologicznym i systematycznym,

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywow i pasywow,

4. Wycené aktywoOw i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego.

5. Sporztdzanie sprawozdafi finansowych,

6. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiégowych oraz pozostadej dokumentacji przewidzianej ustaw+,

7. Wykonywanie dyspozycji frodkami pienié¢; nymi z rachunkdw jednostki,

8. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9. Dokonywanie wstépnej kontroli kompletnofci i rzetelnofci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,
10. Sporzzdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczofci bud¢ etowej i podstawowej, wykonywanie analiz, zestawief
oraz prognoz kosztow i wydatkow,

11. Roczne planowanie bud¢etu i analiza wykonywanych zadan,

12. Obs3uga p2acowa jednostki,

13. Wspd3praca z instytucjami zewnétrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),

14. Przygotowanie przelewéw bankowych,

15. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

16. Przygotowanie sprawozdaii finansowych i innych raportéw na potrzebé bankow,

17. Prowadzenie ewidencji kasowej,

18. Prawid3owe i terminowe przygotowanie rozliczefi podatkowych,

19. Naliczanie i wyp3ata wynagrodzefi, w tym naliczanie innych nale¢ nofci, zasi*kéw, prowadzenie stosownej ewidenciji,
dokonywanie potrtcefi od wynagrodze itp.,
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20. Terminowe naliczanie i odprowadzanie sk3adek na ubezpieczenia spoeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych jwiadczefl Pracowniczych, a tak¢ e prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku: pe3en etat

IV. Wymagane dokumenty:

a) ¢yciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c¢) kserokopie fwiadectw pracy,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajtce kwalifikacje do zajmowania stanowiska g36wnego ksiégowego,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajtcych wykszta3cenie,

f) kserokopie zaflwiadczefi o ukoficzonych kursach,

g) kserokopie fwiadectw pracy,

h) orygina® kwestionariusza osobowego,

i) ofwiadczenie o niekaralnofci,

j) of'wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

k) inne dodatkowe dokumenty pofwiadczajtce inne posiadane kwalifikacje i umiejétnofci, referencje

VI. Termin, sposob i miejsce sk3adania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2013-12-18

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale¢y sk3adaae osobifcie w siedzibie Gminnego Ofrodka Kultury, 14-202 13awa,
Laseczno 39 a (w sekretariacie) w godz. 8:00-16:00 lub w sekretariacie Urzédu Gminy (pok. 212) I3awa, ul. Gen. W-,
Andersa 2A, w godz. 7:15-15:15 lub pocztt na adres GOK z dopiskiem: &bdquo;Dotyczy naboru na stanowisko
G36wnego Ksiégowego&rdquo; w terminie do dnia 18 grudnia 2013 r.

c. Miejsce:

Gminny Ofrodek Kultury, 14-202 I3awa, Laseczno 39 a (w sekretariacie) w godz. 8:00-16:00 lub w sekretariacie Urzédu
Gminy (pok. 212) I3awa, ul. Gen. W3, Andersa 2A, w godz. 7:15-15:15

VII. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wpiynt do GOK-u po wy,ej okreflonym terminie nie béd+ rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postépowania kwalifikacyjnego zostant powiadomieni indywidualnie o terminie i
miejscu tego postépowania.

Informacja o wyniku naboru bédzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej UG w [3awie.
Po og2oszeniu informacji o wyniku naboru dokumenty aplikacyjne proszé odebrage osobifcie w siedzibie GOK w
Lasecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegé3owe CV (z uwzglédnieniem dok3adnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byae opatrzone klauzult: &bdquo;Wyra¢sam zgodé na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbédnych 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 p&¥sniejszymi zmianami) oraz ustaw+ z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorztdowychl&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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