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Nabdr na stanowisko Gtédwnego Ksiegowego KDK

Dyrektor Krasnobrodzkiego Domu Kultury
ogtasza konkurs na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego
Krasnobrodzkiego Domu Kultury
ul. 3 Maja 26, 22-440 Krasnobrod

I. Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktdora spetnia nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne
Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305)
Gtéwnym ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktora:

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;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania preferowane:

1) Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, w jednostce samorzadu terytorialnego, jednostce sektora
finanséw publicznych, a w szczegdlnosci w instytucji kultury.
2) Znajomosc¢ prawa, w zakresie, m.in.:
e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
e Ustawy o finansach publicznych.
e Ustawy o rachunkowosci.
e Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
e Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych i od oséb prawnych.
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3) Znajomosc¢ przepisdw szczegdlnych dotyczgcych zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych (w tym réwniez rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury), przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych.

4) Umiejetnos¢ obstugi komputera, a w szczegdlnosci korzystania z pakietu MS OFFICE, Internetu,
programu kadrowo-ptacowego, programu finansowo-ksiegowego, PUE platforma ZUS, PLATNIK,
bankowos¢ internetowa.

5) Komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku oraz w zespole,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,
odpornos¢ na stres.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku giéwnego ksiegowego obejmuje:

1. Okreslone w art. 54 ust. 1 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305)
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Do szczegétowego zakresu obowigzkéw nalezy:

1) Kierowanie sprawami finansowo-ksiegowym KDK.

2) Prowadzenie rachunkowosci KDK zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci ilegalnosci
wykorzystywania sSrodkéw publicznych.

3) Opracowywanie i aktualizacja projektéw wewnetrznych przepisdw dotyczacych rachunkowosci
(Polityka rachunkowosci).

4) Przygotowywanie projektow planéw finansowych i budzetéw projektéw realizowanych przez KDK
oraz nadzor nad ich realizacja.

5) Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzgdowych instytucji kultury.

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami o rachunkowosci.

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie wykonywanych
zadan, w tym do ZUS, GUS, US oraz z zakresu zamoéwien publicznych.

8) Woykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, z uwzglednieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, egzekwowania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
spfaty zobowigzan, dbatos¢ o zachowanie ptynnosci finansowej i bezpieczeistwa finansowego
KDK w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.

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

10) Zapewnienie prawidtowe] dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczern majatkowych oraz wycen
majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawag o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci instytucji kultury.

11) Nadzoér nad gospodarkag rzeczowo-materiatowg, w tym: zapewnienie prawidtowego przebiegu
przekazywania sktadnikdw majatkowych wedtug przyjetej procedury gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

12) Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji.

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

14) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

15) Prowadzenie spraw pfacowych irozliczeniowych pracownikéw, a takie sporzadzanie
i prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw
pracownikdw ubiegajacych sie o renty i emerytury.



16) Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkéw, w zakresie ZUS, US, przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych
dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

17) Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych ubezpieczeniem majatku i mienia KDK.

19) Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych, nadzér nad ich terminowgq realizacjg oraz
prowadzenie ich obstugi ksiegowe].

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Socjalnym.

21) Uzupetnianie baz danych programoéw kadrowo-ptacowego i finansowo-ksiegowego.

22) Wspédtpraca z instytucjami zewnetrznymi.

23) Udziat w kontrolach urzedowych KDK.

24) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora KDK nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

w

Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu urzgdzen biurowych, w tym komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

Praca w siedzibie Krasnobrodzkiego Domu Kultury i poza jego siedziba.

Wymiar czasu pracy - % etatu.

Forma zatrudnienia - umowa o prace.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

CV - uwzgledniajace doktadny przebieg nauki i kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kwalifikacje zawodowe i staz pracy.

Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o (zatgcznik nr 1 ):

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego

b) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe,

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) zapoznaniu sie klauzulg informacyjng — zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) (RODO) —
Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Krasnobrodzkim Domu Kultury w godz. od 8:00
do 16:00 lub przesta¢ na adres:
Krasnobrodzki Dom Kultury
ul. 3 Maja 26
22-440 Krasnobraod
w terminie do dnia 19 lipca 2021r. (decyduje data faktycznego wptywu do KDK), z dopiskiem ,,Nabdr na

stanowisko Gtéwnego ksiegowego”.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



VI. Inne informacje:

1. Osoby, ktdore spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg informowane telefonicznie badz e-mailem o formie, terminie imiejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg
powiadamiane.

2. Nadestanych ofert nie odsytamy.

3. Informacji zwigzanych z naborem udziela Mariola Czapla - Dyrektor KDK, od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 8.00 do 16.00, tel. 84 6607117, 502 368 505, e-mail: dyrektor@kultura.krasnobrod.pl.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Krasnobrodzkiego Domu
Kultury: www.kultura.krasnobrod.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie KDK.

Zataczniki:

1. Klauzula informacyjna RODO.
2. Oswiadczenie.
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Krasnobrod, dnia 06.07.2021r.



