Ogloszenie 0 naborze na stanowisko glownego ksiegowego
w Wegorzewskim Centrum Kultury w Wegorzewie

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie,

2. osoba kandydujaca spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. do$wiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w jednostkach budzetowych,

4. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, w tym za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwa skarbowe;
5. pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw obywatelskich,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7. Znajomos$¢ prawa, w zakresie:

a) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,

b) Ustawy o finansach publicznych,

c¢) Ustawy o rachunkowosci

d) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

8. Wysoka kultura osobista.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office) oraz sprzgtu biurowego.
2. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy.

3. Preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Wegorzewskiego Centrum Kultury w zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezagce dokonywanie
korekt.

3. Sporzadzanie niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan o realizacji planu finansowego.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora.
5. Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

8. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej instytucji.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.



10. Opracowanie projektow dokumentoéw regulujacych organizacjg¢ rachunkowosci w instytucjach
kultury.

11. Obstuga programu SYMFONIA -finansowo-ksi¢gowy

12. Obstuga programu PLATNIK, PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

13. Sporzadzanie sprawozdan do US i GUS oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi
przepisami.

14. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej

15. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.

16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych wartosci rzeczowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury.

18. Windykacja naleznosci.

19.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtownego ksiegowego.

4. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- wymiar czasu pracy - 1/2 etatu

- miejsce pracy - biuro Wegorzewskiego Centrum Kultury w Wegorzewie, praca na I pigtrze
- planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2020 roku

. WYMAGANE DOKUMENTY

. zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

. kserokopie §wiadectw pracy,

. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach,

. oSwiadczenia:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

- 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym procedura naboru
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8. osoba, ktora zostanie wytoniona w drodze procedury jest zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

6. TERMIN i MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. List motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Wegorzewskim Centrum Kultury w
Wegorzewie, ul. Bema 14, 11-600 Wegorzewo z dopiskiem: ,,konkurs na stanowisko gtéwnego
ksiggowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 marca 2020 r. do godziny 12:00 (decyduje
data wptywu do WCK).




3. Aplikacje zglaszane droga elektroniczng oraz ktore wptyna do WCK po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

7. DODATKOWE INFORMACJE

e Postepowanie w sprawie naboru prowadzi¢ begdzie komisja konkursowa powotana przez
Dyrektora WCK w Wegorzewie.

e Wybor kandydata nastgpi na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;.

¢ O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spetniajgce wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

Nadestane/ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi (przyjmowane sg wylacznie kserokopie
dokumentow potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem). Oferty odrzucone w
postepowaniu kwalifikacyjnym zostang zniszczone po zakonczeniu postegpowania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego (bip.wegorzewo.pl), oraz na stronie internetowej Wegorzewskiego
Centrum Kultury www.wck.wegorzewo.pl



http://www.wck.wegorzewo.pl/

