Dyrektor
Centrum Kultury w Kluczborku
oglasza nabdr na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

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

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Spekienie wymagan okreslonych Ustawa o finansach publicznych tj. Kandydat/Kandydatka.:

1) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

3) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmnie;
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Znajomos¢ prawa w zakresie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
ustawy o rachunkowosci, znajomosé gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny
finanséw publicznych, znajomos$é przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa
podatkowego (w tym podatku VAT).

3. Doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych.

4. Znajomos¢ i umiejetno$¢ interpretowania przepiséw prawa w powierzonym obszarze
odpowiedzialnosci.

5. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych (Platnik, Rewizor), programow do
obstugi bankowosci elektronicznej oraz programéw biurowych.

6. Umiejetnosé rozliczania podatku VAT.
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Wymagania dodatkowe:

Skrupulatnos¢, sumienno$¢, umiejgtnos¢ analitycznego myslenia.

Dobra organizacja czasu pracy oraz gotowos¢ do ciagtego doskonalenia sig.

Dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie na analogicznym stanowisku w instytucjach
kultury.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1
zasadami.

Uczestniczenie w opracowaniu rocznego planu finansowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowigzan.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych, deklaracji
podatkowych, analiz oraz informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

Nadzér nad sporzagdzaniem miesiecznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym.

Uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych do projektéw i programéw, dotyczacych
pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczenia finansowo-ksiggowego tych
projektéw i programow.

Nadzér nad prawidlowym naliczaniem wynagrodzen.

Prowadzenie nadzoru wplat uczestnikow zajgc.

Nadz6r nad gospodarka kasowa.

Wspblpraca z Wydziatem Finansowym Urzgdu Miejskiego w Kluczborku, Urzedem Skarbowym,
Glownym Urzedem Statystycznym oraz bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe.

Rozliczanie podatku VAT.

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci, o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Informacje dodatkowe.

7 osobami, ktére spelnily wymagania formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna bedzie polegaé na sprawdzeniu umiejetno$ci i kompetencii
Kandydata\Kandydatki.

O terminie i godzinie rozmowy Kandydaci bgda informowani telefonicznie.

Rozmowy kwalifikacyjne odbedg si¢ w dniu 20 grudnia 2023r. w siedzibie (ewentualnie
do ustalenia).



W CV prosimy o dopisanie nast¢pujacej klauzuli: “ Wyrazam zgodeg na przetwarzanie danych
osobowych przez [wpisaé nazwe instytucji kultury] moich danych osobowych zawartych
w niniejszym CV w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Gléwnego Ksiggowego™

Dokumenty w zaklejonej kopercie, opatrzonej opisem ,Oferta pracy na stanowisko
Gléwnego Ksiggowego” nalezy zloivé w_terminie do 19 grudnia 2023r. w sekretariacie
Centrum Kultury w Kluczborku [46 — 200 Kluczbork, ul. Mickiewicza 5]

Decyduje data stempla pocztowego/osobistego doreczenia.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerami telefonéw:

Centrum Kultury w Kluczborku: 77 418 12 68.







