Dyrektor Osrodka Promocji, Kultury i Sportu Gminy Brenna
oglasza nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego

W wymiarze co najmniej % etatu (na zastgpstwo)

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Promocji, Kultury i Sportu Gminy Brenna, ul. Wyzwolenia 77, 43-438 Brenna

Okreslenie stanowiska:

Gléwny Ksiggowy, co najmniej %2 etatu — od 1 stycznia 2020 roku.

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego Ksiggowego powinna spetnia¢, zgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.), nastgpujace

niezbedne wymagania:

1. Ma obywatelstwo panistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2. Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

5. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub

2) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmnie;j

6-letnig praktyke w ksiggowosci lub



3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw lub

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego,
6) zna przepisy prawne: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o zamodwieniach
publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepiséw

prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ obshugi komputera (Word, Excel), programéw ksiggowych (SYMFONIA
Finansowo-Ksiegowy, SUPERPLACE, PLATNIK) oraz sprz¢tu biurowego.

2. Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 prawa podatkowego.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ 1 rzetelnosé, dobra
organizacja czasu pracy.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawa zamoéwien

publicznych, o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, kodeksu pracy.

Zakres zadan wykonywanych na okre§lonym stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki samorzadowej.

2. Wrykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Sporzadzania planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez Dyrektora instytucji kultury o
realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.

6. Przygotowanie projektu planu finansowego instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej instytucji/



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Dokonywanie wstegpnej kontroli operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Nadzorowanie naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowego ich przekazywania.

Opracowanie projektow dokumentow regulujgcych organizacje rachunkowosci w
instytucji kultury.

Nadzorowanie obstugi programu PLATNIK — sporzgdzania, rozliczania i przesylania
droga elektroniczng dokumentacji ZUS.

Nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

Nadzorowanie 1 realizacja umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich obshugi
ksiegowe;j.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie ewidencji ksicgowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
niestanowiagcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukeji
inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury.

Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych Zrodel.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego

ksiegowego.

Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)

umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa,
wymiar czasu pracy: co najmniej ' etatu,
praca jednozmianowa w godzinach od 8.00 — 16.00,

planowane zatrudnienie od 1 stycznia 2020 roku do czerwca 2021



Wymagane dokumenty:
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10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych.

Oéwiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za inne
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego.

Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gléwnego ksiggowego.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 poz. 1000) — podpisane.

Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnosci gospodarcze;.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,dotyczy naboru na stanowisko Gléownego

Ksiggowego” nalezy sktada¢ w terminie do 31.10.2019 r. w Osrodku Promocji, Kultury i

Sportu Gminy Brenna — Informacja Turystyczna, ul. Wyzwolenia 77, 43-438 Brenna.

W przypadku ofert nadestanych pocztg o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego.

Oferty zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Inne informacje:

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;.

Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.



ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz w razie potrzeby
przeprowadzenie testow oraz rozmdéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi formalne — okre$lone w niniejszym

ogloszeniu — beda informowani telefonicznie lub listownie.




