Miejski Osrodek Animacji Kultury w
Wasilkowie zatrudni osobe na stanowisku

Glownego Ksiegowego

p.o. Dyrektor Miejskiego Osrodka Animacji Kultury w Wasilkowie
zatrudni osobe na stanowisku Gléwnego Ksiegowego
w wymiarze 1/2 etatu
Nazwa i adres jednostki
Miejski Osrodek Animacji Kultury w Wasilkowie, 16-010 Wasilkow, ul. Nadrzeczna 1
Okreslenie stanowiska:
Glowny Ksiegowy ¥ etatu — od 16 listopada 2017 r.
Wymagania niezbedne

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gléwnego Ksiegowego powinna spetniac¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157
poz. 1240 z p6zn. zmianami), nastepujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gldwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiegowos$ci i klasyfikacji budzetowej, znajomo$¢ przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego oraz ordynacji podatkowej.

2. ZnajomosS¢ przepisOw prawnych ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o
zamoOwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
innych przepisow prawnych dotyczacych samorzadowej instytucji kultury.

3. Dobra znajomos$¢ standardowych aplikacji Windows, Internetu, programéw ksiegowych
oraz obshugi sprzetu biurowego.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji kultury.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

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

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

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

6. Prowadzenie sprawozdawczosSci budzetowej instytucji kultury oraz sporzadzanie bilansu,
rachunku zyskéw i strat i dodatkowych informacji.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.



8. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz
terminowego ich przekazywania, prowadzenia ZFSS.

9. Opracowanie projektow dokumentdw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

10. Obshuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.
11. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych i informacji do ZUS, US, GUS,

rozliczen rocznych PIT i CIT do Urzedu Skarbowego oraz innych sprawozdan wymaganych
odrebnymi przepisami.

12. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi ksiegowe;j.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

14. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu i innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkow trwalych oraz srodkéw trwalych, ich umorzenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz rozliczanie inwentaryzacji.

15. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

16. Podejmowanie czynno$ci formalno-prawnych, majacych na celu windykacje naleznosci.
17. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego

ksiegowego.

18. Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zZrédet.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Miejskiego Osrodka Animacji Kultury w
Wasilkowie, ul. Nadrzeczna 1.

2. Praca w wymiarze 4 godzin dziennie.



Wymagane dokumenty

1

10

11

List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje.

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

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

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku glownego ksiegowego.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdbw naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) — podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie:

1 bezposrednio w siedzibie Miejskiego Osrodka Animacji Kultury w
Wasilkowie, 16-010 Wasilkow, ul. Nadrzeczna 1
albo

2 za posrednictwem poczty, za termin zloZzenia uznaje sie dzien ich

faktycznego wplywu do siedziby Miejskiego Osrodka Animacji Kultury w
Wasilkowie, 16-010 Wasilkow, ul. Nadrzeczna 1.

w terminie do dnia 10.11.2017 r. z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

Dokumenty zloZone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Inne informacje

1 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.moakwasilkow.pl

2 Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.

p.o. Dyrektor Miejskiego Osrodka Animacji Kultury w Wasilkowie
Elzbieta Kisto



	Miejski Ośrodek Animacji Kultury w Wasilkowie zatrudni osobę na stanowisku
	Głównego Księgowego

