OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
CENTRUM KULTURY W CZARNYM BORZE

1. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Centrum Kultury w Czarnym Borze
ul. Sportowa 44 58-379 Czarny Bor
Tel. 74 847 96 18

2. OKRESLENIE STANOWISKA:
Glowny Ksiegowy w Centrum Kultury w Czarnym Borze
Wymiar czasu pracy: 7/8 etatu

3. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:
1) wymagania niezb¢dne (formalne) kandydata:

2)
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>
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obywatelstwo panstwa czltonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce

sektora finans6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gltéwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczy! ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukoniczyl $rednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng iposiada co najmniej
6 letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych, prawa pracy,

systemu ubezpieczen spotecznych, zamowien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finansow publicznych, ustaw: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, o podatku od towaréw i ustug, o podatku dochodowym od os6b prawnych,

o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i umiejetnosé ich wlasciwego stosowania,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera.

magania dodatkowe (mile widziane):

znajomo$¢ systemu finansowo — ksiggowego FK2000, Platnik, systeméw bankowosci
elektronicznej,

preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki;

- wykonywanic dyspozycji srodkami pienigznymi;

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie kalkulacji kosztow;

sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

zapewnienie pod wzgledem finansowym i formalno-prawnym prawidtowosci realizacji umow
zawieranych przez jednostke;

naliczanie wynagrodzen i §wiadczen wynikajacych z zawartych umow;

sporzadzanie deklaracji i rozliczen z ZUS;

obstuga dokumentacji ZFSS;

opracowywanie planéw finansowych jednostki;

biezaca analiza realizacji budzetu;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
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CV z dopisaniem klauzuli "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 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.)";
List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢é z oryginalem kopi¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz obywatelstwo kandydata;

Poswiadczone za zgodno$é z oryginalem kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i umiejgtnosci;

Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego
miejsca pracy;

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

L.
2.

Termin: do 04.11.2013 r. do godz. 09.00
Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie w Centrum Kultury
w Czarnym Borze, ul. Sportowa 44, 58-379 Czarny Bor lub za posrednictwem poczty.

Prosimy o dopisanie na kopercie: "Konkurs na stanowisko Glownego Ksiegowego w Centrum Kultury
w Czarnym Borze"

7. DODATKOWE INFORMACJE:

i;

2,

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Centrum Kultury)

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego, zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra zostanie przeprowadzona
w dniu 05.11.2013 o godz. 10.00 w sali konferencyjnej Urzedu Gminy.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej Centrum Kultury.

CENTRUM KULTURY DYREKTOR
w Cz Bor?

Renata Chruszez



