Gminny Osrodek Kultury i Rekreacyi
w Mszanie

. - ul. Mickiewicza 92
Zarzadzenie nr GOKiR.M-0120/09/22 hans Msz'qm'et‘;,'cig A0

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie

z dnia 10 czerwca 2022 r

W sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

w Gminnym Osrodku Kultury i Rekreacji w Mszanie

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 194)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Kultury i
Rekreacji w Mszanie w tresci ustalonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1. podlega publikacji na stronie internetowe;j:

www.gokir-mszana.pl, na stronie BIP Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie oraz
wywieszeniu na tablicy ogtoszen GOKIR Mszana.

§ 3.
Powotuje komisje do rozstrzygniecia konkursu na w/w stanowisko w skfadzie:
1. Rafat Jabtonski — dyrektor GOKiR
2. Aleksandra Wita — gtéwny specjalista GOKIR
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Rafat JaBforiski



Gminny Osrodek Kultury i Rekreacyt
w Mszanie
ol B Zatacznik do Zarzadzenia nr GOKIR.M-0120/09/22

44-325 Mszana, tel. 32 4720076

Dyrektora GOKiR w Mszanie Z dnia 10.06.2022r

Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego w GOKIiR Mszana

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury i Rekreacji w Mszanie
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko pracy
gléwnego ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

C.

o

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

Nieposzlakowana opinia,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku,

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci

e ukonczyia srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

o

Znajomosc¢ prawa, w zakresie:
e Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
e Ustawy o finansach publicznych.
e Ustawy o rachunkowosci.
e Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.
e Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, od os6b prawnych.
e Ustawy VAT.

Samodzielnos¢ w korzystaniu z przepiséw szczegdlnych dotyczgcych zagadnien
rachunkowosci budzetowej, przeniséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw

z zakresu ubezpieczen spotecznych i zaméwien publicznych.

Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien i planéw w oparciu o materiaty zrodiowe i przewidywane
zatozenia potrzeb jednostki.

Umiejetnosc¢ obstugi komputera, dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, ze szczegéinym
uwzglednieniem programu Excel, programéw, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych
systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach
bankowych.

Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.

Obstuga ptac



d. Uczciwos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowo$é, samodzielnosé, odpornos¢
na stres.

h. Umiejetnosci: organizaciji pracy witasnej, wspotpracy z innymi, dgzenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

i. Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

3. Zadania wykonywana na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.
Prowadzenia rozliczeri z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka
rachunkowosci).

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Przestrzeganie zapiséw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy Prawo zaméwieniach
publicznych,

Przestrzeganie ewidencji obrotu na kasie fiskalnej oraz nadzér nad prowadzeniem
.kasy jednostki”

Wystawianie faktur, faktur korygujgcych, not odsetkowych,

Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.
Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajgcych
si¢ o renty i emerytury.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzaciji.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowg jednostki.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzer itp.
Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie
ich obstugi ksiegowej.

Uzupetnianie bazy danych programu (kadry i ptace).

Sporzgdzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (z artystami, instruktorami,
innymi zleceniobiorcami).

Przygotowywanie sprawozdan do GUS.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w
Mszanie zwigzanych z dziatalno$cig GOKIR w Mszanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i mienia Gminnego
Osrodka Kultury i Rekreacji w Mszanie

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
b. Miejsce pracy: GOKiR Mszana, ul. Mickiewicza 92

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a. Zyciorys (CV)
b. List motywacyjny
c. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
d. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



—Sa o

Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
(dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenie o ukoriczonych kursach, certyfikaty)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgce uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy;

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé kopii z oryginatem.

6.
7.

Termin skiladania ofert: do dnia 8 lipca 2022 r do godziny 15:00

Miejsce sktadania ofert: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za
posrednictwem poczty wraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego

w Gminnym Osrodku Kultury i Rekreacji w Mszanie” na adres Gminnego Osrodka Kultury i
Rekreacji w Mszanie, ul. Mickiewicza 92, 44-325 Mszana.

Informacje dodatkowe:

a.

Oferty, ktére wptyng do Gminnego O$rodka Kultury i Rekreacji po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw
eliminuje kandydata z procesu rekrutacyjnego. W przypadku nadania przesyiki
listownie decyduje data wptywu do Gminnego O$rodka Kultury i Rekreacji w Mszanie.
Informaciji dotyczgcych rekrutaciji udziela dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i
Rekreacji w Mszanie, tel. 32 4720076.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng (o terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub korespondencyjnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mszanie oraz Biuletynie Informacji Publicznej GOKIR Mszana.
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz
miejscowos¢ zamieszkania.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.




