ZARZADZENIE Nr 3/ZD-GOK/2018
Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Bierzwniku
z dnia 31.01.2018r.
w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na stanowisko

Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

Na podstawie § 7. Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku (Uchwata Nr XVI/90/12
Rady Gminy Bierzwnik z dnia 26 kwietnia 2012r.), Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Kultury w Bierzwniku (Zarzadzenie nr 5/ZD-GOK/2012 Dyrektora GOK w Bierzwniku
z dnia 02.07.2012r.) oraz Regulaminu Rekrutacji Pracownikéw w Gminnym Osrodku Kultury
w Bierzwniku (Zarzadzenie nr 1/ZD-GOK/2013 Dyrektora GOK w Bierzwniku z dnia
02.01.2013r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér na kandydata na stanowisko Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka
Kultury w Bierzwniku.

2. Warunki przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie musza spetnia¢ kandydaci okresla
ogfoszenie o naborze stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:

1) publikacje ogtoszenia na stronie Internetowej Gminnego Oérodka Kultury w Bierzwniku
(www.gokbierzwnik.pl);

2) publikacje ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Kultury

w Bierzwniku (www.bierzwnik.bip.gmina.pl);

3) publikacje ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bierzwniku
(www.bip.bierzwnik.pl);

4) wywieszenie ogloszenia na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Kultury

w Bierzwniku.

§3

Kandydata na stanowisko Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku wytoni
Komisja rekrutacyjna, ktdra zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 3/ZD-GOK/2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku
z dnia 31.01.2018r.

Data publikaciji 31.01.2018r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku ogtasza nabor kandydatéw na
stanowisko Gtéwny Ksiegowy:

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku
ul. Dworcowa 11, 73-240 Bierzwnik

2. Okreslenie stanowiska: Gléwny Ksiegowy

3. Warunki zatrudnienia:

Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku: 1/2 etatu (z moizliwoscia zwiekszenia do 3/4
etatu).

Objecie stanowiska Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku
jest rébwnoznaczne z objeciem stanowiska Giéwnego Ksiegowego w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Bierzwniku: 1/4 etatu.

4. Planowany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2018r.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

1. Gtéwnym Ksiegowym, zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 62), moze by¢ osoba, ktéra:
1) posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petna zdolnoé¢ 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 nie byta karana za przestepstwo umyélne;

4) nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonania obowigzkow gtownego ksiegowego;
6) cieszy sie nieposzlakowana opinig;



7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyta 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,

b) ukoriczyta szkote Srednig , policealng lub pomaturalng szkofe ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Znajomo$¢ prawa, w zakresie:

1) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

2) Ustawy o finansach publicznych;

3) Ustawy o rachunkowosci;

4) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych.

3. Wysoka kultura osobista.

Il. Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy ksiegowego w jednostce sektora finanséw publicznych.

2. Znajomos$¢é przepiséw szczegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej,
przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych.

4. Posiadanie umiejetnosci przygotowania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zafozenia.

5. Umiejetnosc¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (miedzy innymi Word, Excel).

6. Mile widziany staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego lub w
dziale ksiegowosci innej jednostki sektora finanséw publicznych.

7. Komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takie
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé, doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

8. Predyspozycje do pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

4. Przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.



6. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki.

7. Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

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

9. Przestrzegania zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
oraz tajemnicy stuzbowe].

10. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

11. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

12. Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzaciji.

13. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

14. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustaws.

15. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki.

16. Rozliczanie wynagrodzen i sporzadzanie miesigcznych list ptac pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury (prowadzenie kartoteki wynagrodzen).

17. Rozliczanie podatkéw od wynagrodzen.

18. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgfoszern oraz wyrejestrowar wymaganych
przez ZUS (praktyczna znajomosé programu PLATNIK).

19. Sporzadzanie list wyptat naleznych pracownikom ryczattéw i ekwiwalentéw oraz
rozliczanie delegacji stuzbowych.

20. Ustalanie praw do naleznych s$wiadcze pienieznych pracownikéw w zakresie
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa oraz zasitkéw pielegnacyjnych
i wychowawczych.

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadafi, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora GOK nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w biurze dwuosobowym, w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury, 4 godziny dziennie.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej.

3. Kserokopie Swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

5. Wtasnorecznie podpisane odwiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,



b) niekaralnodci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafdstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw, za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe,

c¢) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) treéci ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r. poz. 922 ze zm.).

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przestaé poczta, na adres:
Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku

ul. Dworcowa 11, 73-240 Bierzwnik

z dopiskiem ,,Konkurs na Gtéwnego Ksiegowego”

W terminie: do 28.02.2018r. do godziny 15:30

(Dokumenty, ktére dotra do siedziby GOK po wyznaczonym terminie nie bedg uwzgledniane
przy rekrutacji.)

10. Procedury konkursowe:
Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane
osoby zostang zaproszone na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

11. Miejsce ogloszenia konkursu i jego wynikéw:

Informacje o konkursie na Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku
zostana opublikowane:

1. W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bierzwniku.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.

3. Na stronie Internetowej Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.

4. Na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.




