OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GtOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Celestynowie ogtasza nabér na stanowisko gtéwnego
ksiegowego.

Data ogtoszenia oferty: 22.06.2017 r.

Opis stanowiska:
- miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury i Sportu, ul. Regucka 1, 05-430 Celestyndw, tel. 22 789-71-02;

- wymiar czasu pracy: 1 etat;

- zatrudnienie: umowa na czas okreslony (zastepstwo);

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujgce niezbedne wymagania
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami):
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
4. posiada nieposzlakowang opinie,
5. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtdwnego ksiegowego,
6. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta $rednig, 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 ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw,

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci;

doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym;

znajomos$é obstugi programu Ms Excel, Ms Word;

znajomos$é gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansédw publicznych, a w szczegélnosci
przepisdw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

znajomosé przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

znajomos$é obstugi programu ksiegowego Aura Technologies;

znajomos$é obstugi programu Ptatnik;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
W oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé;

wysoka kultura osobista.



Zakres obowigzkéw:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia GOKiS w Celestynowie zgodnie
z obowigzujgcymi  przepisami;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury;

sporzadzanie planu finansowego, bilansu i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt;

prowadzenie i nadzér nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i pochodnych, sktadek, potracen oraz
terminowego ich przekazywania;

obstuga programéw komputerowych finansowych, w tym m. in. sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie
drogg elektroniczng dokumentac;ji ZUS, obstuga programu PLATNIK;

sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz
innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami;

nadzorowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej GOKiS;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego w systemie bankowosci
elektronicznej;

wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy
prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
gtéwnego ksiegowego.

Oferujemy:

mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia na zycie;
przyjazne warunki pracy.

Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae;
list motywacyjny;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy oraz kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni w praw
publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych tj. klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawqg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie
Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.




Termin i miejsce skfadania dokumentow:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Celestynowie ul. Regucka 1 lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Kultury i Sportu, ul. Regucka 1,
05-430 Celestynédw w nieprzekraczalnym terminie do 20.07.2017 r. (do godz. 18.00), w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata, z dopiskiem "Nabdr na stanowisko gtdwnego ksiegowego”. (Decyduje data stempla
pocztowego).

Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub ztozone zostang po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.

Uwagi koricowe:

1.
2.

Dostarczone dokumenty rekrutacyjne zostang poddane analizie.

W wyniku w/w analizy zostanie wytypowana lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Osrodka Kultury i
Sportu w Celestynowie www.gokcelestynow.pl

Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakoriczenia naboru, zostang
zniszczone.
Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
Hanna Pawtowska


http://www.gokcelestynow.pl/

