Dyrektor Instytucji Kultury Gminy Walbrzych
pn. Zespol Piesni i Tanca ,,Walbrzych”
oglasza nabor

na stanowisko gldownego ksiggowego

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:
Instytucji Kultury Gminy Watbrzych

pn. Zespot Piesni 1 Tanca ,,Watbrzych”

ul. Andersa 185,

58-306 Watbrzych

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania formalne zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.

4. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6
— letnia praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

Uwaga: Osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogow formalnych nie zostana dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postegpowaniu.



Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:

1 Znajomos¢ przepisow z zakresu:

¢ ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,

e ustawy o rachunkowosci,

e prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT, Podatkoéw lokalnych i optat),

e prawa ubezpieczen spotecznych i prawa pracy,

e podstaw prawa zamowien publicznych,

2 Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw finansowo-
ksiggowych ( Symfonia ) oraz sprzgtu biurowego.

3 Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci 1 klasyfikacji budzetowe;.

4 Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

5 Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, budzetowej oraz statystycznej,

6 Zdolnosci analityczne (sporzadzanie planéw i analiz finansowych).

7 Umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy.

8 Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku glownego ksiggowego:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci instytucji Kkultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami. .

2. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury.

3. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkoweyj.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan z realizacji planu finansowego.

5. Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu realizacji
dochodow 1 wydatkow.

6. Prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowosci ich
przekazywania.

7. Sporzadzanie rozliczen finansowych przydzielonych dotacji oraz innych otrzymanych
srodkéw podlegajacych rozliczeniu.

8. Biezacy nadzor oraz analiza sytuacji finansowej instytucji kultury.



9. Opracowanie  projektow  wewnetrznych  przepisow  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci.

10 Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiggowe;.

11 Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

12 Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci rzeczowych
nie stanowiacych §rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13 Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

14 Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo — ksiggowych.

15 Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gltéwnego

ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum Vita,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw 1 dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

N o g bk~ w D E

Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926
Z pozniejszymi zmianami) o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia



1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi
zmianami) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.
U.z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami).

List motywacyjny, CV, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

oraz pozostate o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ pod nr tel. 728365874

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16.07.2014 wiacznie, do godziny 17.00 w siedzibie
(sekretariacie) Zespotu Piesni i Tanca ,,Walbrzych” tj. ul. Andersa 185 lub droga pocztowa
(wazna jest data otrzymania) na adres: Instytucji Kultury Gminy Walbrzych pn. Zespot Piesni
i Tanca ,,Walbrzych”, ul. Andersa 185, 58-306 Walbrzych — w zamknigtej kopercie
Z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego”

Informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona na stronie internetowej Www.zpit.pl.,

www.um.walbrzych.pl


http://www.zpit.pl/

