OGLOSZENIE
nabor na stanowisko pracy Glowny Ksiegowy
w Centrum Kultury Gminy Rudna

Informacje ogolne:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu — 1 etat

2. Data opublikowania ogtoszenia — 06.10.2022 r.

3. Termin sktadnia ofert uptywa w dniu 21.10.2022 r.

4. Miejsce wykonywania pracy — Rudna, ul. Wesota 13, 59-305 Rudna

Planowany termin zatrudnienia
0d 02.11.2022 .

Wymagania konieczne:

Gtéwnym Ksiegowym, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktdra:

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

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla 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) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. posiada praktyczng, weryfikowalng 1 ugruntowang znajomos$¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

c) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j;

e) przepisow ptacowych;

f) przepisow z zakresu ZUS;

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane:

1. Samodzielno$¢ w korzystaniu z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien
rachunkowosci, przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu
ubezpieczen spotecznych i zaméwien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiej¢tnosci przygotowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien i plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane
zatozenia dla potrzeb jednostki.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
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uwzglednieniem programu Excel, programdéw ksiggowych (znajomo$¢ programow:
SIGID, PLATNIK), umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych,
w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

Umiejetno$¢ planowania finansowego i budzetowania.

Uczciwo$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, samodzielnos¢, odpornosc
na stres, dyspozycyjnosé.

Umiejetnos$ci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji, zarzadzania zespotem
podlegtych pracownikow.

Wysoka kultura osobista i rozwini¢te zdolnosci interpersonalne.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej instytucji.

Znajomos¢ jezyka obcego w mowie 1 pismie.

Prawo jazdy kat. B.

ZaKkres zadan:
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Kierowanie Dziatlem Organizacyjno — Ksiggowym Centrum Kultury Gminy Rudna.
Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.).

Przestrzeganie zapis6w ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidlowosci, rzetelnosci, celowosci i
legalnosci wykorzystywania srodkéw publicznych.

Sporzadzanie naliczefn odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.
Przygotowywanie projektow planéw finansowych i budzetow projektow prowadzonych
przez CKGR oraz nadzor nad ich realizacja.

Rozliczenie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji
kultury.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z przepisami o
rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie
wykonywanych zadan, w tym sprawozdawczosci podatkowej 1 statystyczne;.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci
finansowej

1 bezpieczenstwa finansowego w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych

i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

Zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowo-ksiggowej, rozliczeh majatkowych
oraz wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawg o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury.

Nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa, w tym zapewnienie prawidtowego
przebiegu przekazywania skladnikéw majatkowych wedlug przyjetej procedury
gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie.

Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentoéw finansowo-
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ksiegowych oraz ptacowych.

Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Opracowywanie oraz aktualizacja  wewngtrznych  przepisow  dotyczacych
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowos$ci, procedury obiegu dokumentow
finansowo-ksi¢gowych oraz nadzor nad opracowywaniem oraz aktualizacjg instrukcji
kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.

Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztaltowania optymalnych rozwigzan
finansowo-ksiggowych.

Nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych i rozliczeniowych pracownikow.
Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotacji podmiotowej
oraz celowych, podatkow, w zakresie ZUS 1 US.

Nadzoér nad terminowg realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. GUS, banki, audytorzy).

Udziat w kontrolach urzedowych (m.in. ZUS, US, PIP).

Wspdlpraca przy opracowywaniu i realizacji strategii finansowej dziatalnos$ci instytucji.
Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji
Gltownego Ksiggowego Instytucji Kultury.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Centrum Kultury Gminy Rudna przy ul. Wesota 13 , 59-305 Rudna, w
pelnym wymiarze czasu pracy, wymaga dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw
ekranowych).

2. Wynagrodzenie za prac¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z 22 pazdziernika 2015r. oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Centrum Kultury Gminy Rudna.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%. Kandydaci,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 powinni ztozy¢ wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnose.

Wymagane do ztozenia dokumenty i o§wiadczenia
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list motywacyjny,

zyciorys (CV), uwzglegdniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

umiejetnosci 1 uprawnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych na ww.

stanowisko oraz posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,

oswiadczenia kandydata:

e braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych
oraz, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne,

e niekaralno$ci: braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyS$lne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.



8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych
sic w aplikacji na stanowisko objgte procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

9. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata.

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem — ,,Nabér na
stanowisko Glowny Ksiegowy”, osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data
wplywu do CKGR), na adres Centrum Kultury Gminy Rudna, Rudna, ul. Wesota 13, 59-305
Rudna, w terminie do dnia 21.10.2022 r. godz. 14:30 - dokumenty doreczone po uplywie
terminu nie beda rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna:

1. Rekrutacja rozpoczyna si¢ od analizy dokumentow aplikacyjnych Kandydatow\Kandydatek
na stanowisko.

2. Wybrani kandydaci\kandydatki zostang zaproszeni na rozmowg¢ rekrutacyjna.

3. Rozmowa rekrutacyjna polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kompetencji kandydata lub
testu wiedzy i kompetenciji.

4. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu:
76 746-42-49.

2. Centrum Kultury Gminy Rudna nie odsyla dokumentacji kandydatow. Po zakonczeniu
procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne beda przechowywane w biurze CKGR, w okresie
tym, kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

3. Dyrektor Centrum Kultury Gminy Rudna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyn.

Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie opublikowana w biuletynie
informacji publicznej Gminy Rudna (www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na stronie
Centrum Kultury Gminy Rudna (www.ckgr.pl). O terminie testu kwalifikacyjnego /
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dyrektor
Centrum Kultury Gminy Rudna
/-l Katarzyna Sobotka






