Miejski O srodek Kultury ,Amfiteatr” w Radomiu ogtasza nabor n a stanowisko

Gtownego Ksi egowego

Wymagania zwi gzane ze stanowiskiem pracy:

1.

Wymagania niezb edne

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Giéwnego Ksiegowego powinna spetniac¢

zgodni

e z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst

jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), nastepujgce niezbedne wymagania:

11

1.2.

1.3.

1.4.

1.6.

1.7.

. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byla karana
za przestepstwo umysine;

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

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonhczyta 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;

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

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow;

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

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci (wskazane doswiadczenie
w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych);

znajomosc¢ przepisOw prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawy o zaméwieniach publicznych oraz innych przepiséw
prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury.



2. Wymagania dodatkowe

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programow finansowo-
ksiegowych, obstugi bankowosci elektronicznej, edytorow tekstow, arkuszy
kalkulacyjnych, programu PLATNIK;

umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planébw w oparciu 0 materialy zrodiowe
I przewidywane zatozenia;

umiejetnos¢ kierowania zespotem, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Zakres zada n wykonywanych na stanowisku:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji
kultury;

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz
biezgce dokonywanie korekt;

Sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez Dyrektora
instytucji kultury informacji o realizacji planu finansowego;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych;

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe]
podatkowej instytuciji;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

Przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz innych wartosci rzeczowych;

Czuwanie nad prawidtowym rozliczeniem 0s6b majgtkowo
odpowiedzialnych za mienie bedgce w dyspozycji instytucji, rozliczanie
inwentaryzacji majatku jednostki;

Prawidlowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych
(deklaracje PIT, VAT, CIT i innych);
Opracowanie projektow dokumentéw i zarzadzeh wewnetrznych

regulujgcych gospodarke finansowg oraz organizacje rachunkowosci
w instytuciji;

Nadzér nad gospodarka kasowa;

Windykacja naleznosci;

Rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zrédet;



3.16. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg
do kompetenciji gtdbwnego ksiegowego.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 %
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Kultury
~LAmfiteatr” w Radomiu nie zostat osiggniety;

Wymagane dokumenty i 0 $wiadczenia

« Zyciorys — CV, list motywacyjny;

» Kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

» Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz uprawnienia,

» Kserokopie swiadectw pracy;

* Referencje (w przypadku posiadania takich);

» Oryginat kwestionariusza osobowego;

» Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych;

* Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

* Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutaciji.

Inne informacje:

» Oferty 0s6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

» Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

» Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

* Otrzymanych dokumentow nie odsytamy;

» Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej MOK ,Amfiteatr” w Radomiu, Parkowa 1.

Oferujemy
Praca w instytucji kultury - zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Mozliwos$é
zdobycia doswiadczenia i dalszego rozwoju zawodowego.

Dokumenty nale zy sktada ¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia, tj. do dnia 13.06.2016 pod adresem: Miejski
Osrodek Kultury ,Amfiteatr” w Radomiu, ul. Parkowa 1 w biurze z dopiskiem na
kopercie ,Oferta pracy gtowny ksiegowy” (decyduje data wplywu do MOK
~LAmfiteatr”).



