Dyrektor Strzeleckiego Osrodka Kultury w Strzelcach Kraj.
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
gtéwny ksiegowy w Strzeleckim Osrodku Kultury w Strzelcach Krajenskich

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 45
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami)
nastepujgce niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za
przestepstwo karne skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

c) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

5) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Zakres podstawowych czynnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci Strzeleckiego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw Strzeleckiego Osrodka Kultury,
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Strzeleckiego Osrodka Kultury,
4. przygotowywanie projektéw budzetdw Strzeleckiego Osrodka Kultury oraz harmonogramu
wydatkow,
5. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
6. wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw Strzeleckiego Osrodka
Kultury,
7. prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania,
8. nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikdow majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw
trwatych i wyposazenia, 9.sporzgdzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez
Dyrektora instytucji kultury sprawozdan miesiecznych z realizacji planu finansowego.
10. sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora.
11. nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej,
12. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
13. rozliczanie dwutygodnika ,Ziemia Strzelecka”



14. rozliczanie pozyskiwanych srodkéw finansowych z innych zrédet.

15. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

3. Preferowane wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wiedza i umiejetnosci niezbedne do prowadzenia ksiegowosci komputerowej
(program finansowo-ksiegowy, ptacowy oraz pakiet Office) i obstuga innych
urzadzen biurowych;

znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej, znajomos¢
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego ordynacji
podatkowe;.

znajomos¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
ustawy o zamodwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania
samorzadowej instytucji kultury.

predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é za wykonywang prace, rzetelnos¢, starannosc.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

Ccv;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  doswiadczenie  zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (kursy,
szkolenia, certyfikaty);

kserokopia dowodu osobistego;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do
celdw naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2016 ., poz. 922)

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

10) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre$lonym

stanowisku ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw przedstawionych dokumentéw.



=

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty prosimy sktada¢ w terminie do 29 wrzesnia 2017r. roku osobiscie w godzinach pracy
Strzeleckiego Osrodka Kultury w Strzelcach Krajeriskich w zamknietych kopertach ( z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu) z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Gtéwny Ksiegowy Strzeleckiego Osrodka Kultury w Strzelcach Krajeriskich” lub
listem poleconym.

Miejsce sktadania dokumentéw: Sekretariat Strzeleckiego Osrodka Kultury, 66-500 Strzelce
Krajenskie, ul. Wojska Polskiego 7, od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30
Aplikacje, ktére wptyng do Strzeleckiego Osrodka Kultury po dniu 29 wrze$nia 2017 r. oraz
niekompletne lub nie spetniajgce wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Strzeleckim Osrodku Kultury w dniu 2 pazdziernika 2017r.

Informacje dodatkowe:

Planowane zatrudnienie — 01 listopada 2017r.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, najpierw na
trzymiesieczny okres probny, a nastepnie (w przypadku pozytywnej wspdtpracy w okresie
prébnym) na czas nieokreslony.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie oficjalnej Strzeleckiego Osrodka
Kultury (www.sok.strzelce.pl); oraz na tablicy ogtoszen w Strzeleckim Osrodku Kultury — ul.
Wojska Polskiego 7;

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego mozna odbieraé osobiscie w godzinach pracy SOK

Dyrektor
Strzeleckiego Osrodka Kultury
Eryk Szurko


http://www.sok.strzelce.pl/

