Ogtoszenie-nabdr na stanowisko Gtéwny Ksiegowy

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury Promocji i Informacji imienia Jana Wiezika w Szczyrku
ogtasza nabor na stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Miejski Osrodek Kultury Promocji i Informacji im. Jana Wiezika
w Szczyrku, ul. Mysliwska 34, 43-370 Szczyrk

Wymiar czasu pracy: 1 etat Rodzaj umowy: umowa o prace

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtowny Ksiegowy

lll. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych)

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtdwnego Ksiegowego powinna spetniaé zgodnie z art. 54
ust. 2 Ustawy z dnia 27. sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz. U. z 2013.885 ze zm.)
nastepujgce niezbedne wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie z zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

a. Ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia

praktyke w ksiegowosci,

b. Jest wpisana do rejestru bytych biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

c. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo

Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane

na podstawie odrebnych przepiséw,

6. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

V. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

1. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych;

2. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych

3. Znajomosc i obstuga programoéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu SIGIT, PLATNIK,

4. Umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach Informatycznych, w tym programoéw
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

5. Posiada umiejetnosc sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,



7.

Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

Prawo jazdy kat. B

Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Kultury PROMOCII informacji im.. Jana Wiezika
w Szczyrku zgodnie z przepisami,
Prowadzenia na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze Inwentaryzacji faktycznego stanu aktywoéw
| pasywow,
Wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,
Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych,
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podstawowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow,
Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan,
Obstuga ptacowa jednostki,
Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),
Przygotowanie przelewédw bankowych,
Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,
Przygotowanie sprawozdan finansowych i Innych raportéw na potrzebe bankoéw,
Prowadzenie ewidencji kasowej,
Prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczer podatkowych,
Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie Innych naleznosci, zasitkdw, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp.,
Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takie prowadzenie ewidencji
wymaganej przez ZUS,
VI. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje do zajmowania stanowiska
gtéwnego ksiegowego,
e) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
g) kserokopie swiadectw pracy,
h) oryginat kwestionariusza osobowego,
i) oswiadczenie o niekaralnosci,

j) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,



k) Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce Inne posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci, referencje
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury
Promocji i Informacji imienia Jana Wiezika w Szczyrku, ul. Mysliwska 34, 43-370 Szczyrk lub pocztg na
adres MOKPil z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego" w terminie do

dnia 8 maja 2015 r.

Aplikacje, ktére wptyng do MOKPIi po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o terminie i miejscu tego postepowania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Szczyrku

Po ogtoszeniu informacji o wyniku naboru dokumenty aplikacyjne prosze odebrac osobiscie w
siedzibie MOKPil w Szczyrku

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2014.1182 z pézniejszymi zmianami) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 2 2014.1202)".

Szczyrk, dnia 30 kwietnia 2015r.



