MIEJSKI OSRODEK KULTURY
im. Wiadystawa Sebyly
42-100 Ktobuck, ul. Targowa 1
NIP 574-18-74-137 tel. 034/317 29 o1

Ogloszenie o naborze na stanowisko Glowego Ksiegowego

Dyrektor Miejskiego Osérodka Kultury im. Wiadystawa Sebyly w Klobucku
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Miejskim Osrodku Kultury im. Wiadystawa Sebyly w Klobucku

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Kultury im. Wihadystawa Sebyly w Klobucku
ul. Targowa 1

42-100 Klobuck

tel. 34 317 29 91

2: Okreslenie stanowiska:
Glowny Ksiegowy 3/4 etatu — Miejski Osrodek Kultury im. Wladystawa Sebyty w Ktobucku

1/4 etatu Biblioteka Publiczna Gminy Ktobuck im. Jana Diugosza
3: Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gléwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujace niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 r. poz. 1870 ze zmianami):
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
3)nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
4) posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego,
5) spelnia jeden z ponizszych warunkow :
ajukonczyta 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,
bjukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6- etnia praktyke w ksiggowosci,
c)jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d)posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odregbnych przepisow.

4, Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

2) znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
a w szczegOlnosei przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy
o zamdwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji kultury,

3) znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczent spolecznych i prawa podatkowego,



4) znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania 1 rozliczania pozabudzetowych $rodkow
finansowych,

5) zaawansowana umiej¢tnos¢ obstugi komputera, znajomo$é programéw finansowo-ksiegowych,
6) umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zalozenia,

7) samodzielno$¢, kreatywno$é, sumiennosé, rzetelno$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

8) posiada nieposzlakowang opinig,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Miejskiego Osrodka Kultury
im. Wladystawa Sebyly. w Klobucku oraz Biblioteki Publiczej Gminy Klobuck im. Jana Dlugosza
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku obu instytucji.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci: operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

4) Sporzadzanie niezbe¢dnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesi¢cznych z realizacji planu finansowego.

5) Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

6) Sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt.

7) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji.

8) Prowadzenie i nadzér nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potrgcen oraz terminowego ich przekazywania.

9) Opracowanie projektéw dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach
kultury.

10) Obstuga programdéw komputerowych finansowych — w tym m.in. sporzadzanie, rozliczanie
i przesylanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programéw ksiggowych.

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych sprawozdan wymaganych odrgbnymi przepisami.

12) Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;j.

13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo-ksiggowych.

14) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowiacych srodkow trwalych ich umorzenia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

15) Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji inwentaryzacji i innych
zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.
16)  Wykonywanie czynnos$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do
kompetencji gtéwnego ksiggowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca wykonywana w pelnym, taczonym wymiarze czasu pracy — 3/4 etatu finansowane z budzetu
Miejskiego Osrodka Kultury im. Wi. Sebyly w Ktobucku i % etatu finansowana z budzetu Biblioteki
Publicznej Gminy Ktobuck im. Jana Dtugosza.

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Miegjskiego Osrodka Kultury im. Wt.Sebyly w Ktobucku,
ul. Targowa 1, 42-100 Klobuck. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb osob
niepelnosprawnych (brak windy i podjazdu). Stanowisko pracy jest zwiazane z pracg przy
komputerze.

Nabor trwa od dnia ogloszenia o naborze do 13 stycznia 2017 roku.



Planowany termin zatrudnienia — 16 styczen 2017 r.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych kwalifikacje i umiejetnosei,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o. niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw, za przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. Nr
101, poz. 922 ze zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w Miejskim Osrodku Kultury
im. Wi. Sebyly w Klobucku lub przesta¢ pocztg na adres:

Miejski Osrodek Kultury im. Wi, Sebyly

ul. Targowa 1,

42-100 Ktobuck

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gtownego Ksigegowego”

- w terminie do 13 stycznia 2017 r. do godziny 20.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Kultury im. Wi. Sebyty w Ktobucku po ww. terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona a stronie internetowej Miejskiego Osrodka Kultury
im. WL Sebyly www.mokklobuck.pl, na stronie internetowej Gminy Klobuck
www.gminaklobuck.pl

Klobuck, 4.01.2017

Olga Skwara
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rektor
Miejskiego Osrodka Kultury
im. Wi, Sebyty w Ktobucku



