Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji
oraz
Biblioteka Publiczna w Biatym Borze

ogtasza nabér na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki:

1.

Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji
ul. Tamka 3
78-425 Biaty Bor

tel. 94 37 39 466

e-mail: bckir@bialybor.com.pl

Biblioteka Publiczna w Biatym Borze
ul. Nadrzeczna 2a/3
78-425 Biaty Bor

Tel. 94 37 39423

e-mail: bibliotekal@bialybor.com.pl

Il. Okreslenie stanowiska:

Gtowny ksiegowy 7/8 etatu - Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji
Gtowny ksiegowy 1/8 etatu - Biblioteka Publiczna w Biatym Borze
Miejsce wykonywania pracy: Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji.

Ill. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gitéwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujgce niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami):

1.

o

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegac sie obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktédrym

na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U z 2016.poz 902 z pdzn. zm.),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za

przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslinie,

spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

b) lub ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna,

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wiedza na temat zadan realizowanych przez obie placdwki, przyznawanych i wyptacanych swiadczen.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc przepisow z zakresu zasad rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych, obowigzkéw podatkowych, finansédw publicznych, sprawozdawczosci
budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadu
terytorialnego, pomocy spotecznej, kodeks postepowania administracyjnego,

samorzgdzie gminnym, ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;j,

w jednostkach samorzgdu terytorialnego lub jednostkach budzetowych jst.,



znajomosc i umiejetnosé wykorzystania programow komputerowych z pakietu MS Office (Word

i Excel), a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo — ksiegowego oraz systemu
bankowosci elektronicznej i obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne, odpornosc na stres, doktadnos¢, umiejetnosc
stosowania i interpretacji przepisdw prawa, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$é, rzetelnosc,
komunikatywnosc¢.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

Prowadzenie rachunkowosci w Biatoborskim Centrum Kultury i Rekreacji oraz Bibliotece Publicznej

w Biatym Borze.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Nadzér nad rachunkowoscia, ksiegowoscig finansowg obu Placowek zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, w tym:

e organizacja i kontrola obstugi dokumentéw w sposdb zapewniajacy sprawny przebieg operacji
gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,

e prawidtowe i biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan finansowych,

e nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw,

e prawidtowe ustalanie stanu majgtkowych, windykacja naleznosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej obu Placowek zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Nadzor i kontrola prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych i zobowigzan Placéwek oraz

koncowe rozliczenia.

Nadzor i kontrola oraz rozliczanie funduszy zewnetrznych.

Opracowanie sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych.

Informowanie dyrektoréw obu jednostek o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,

a zwitaszcza majacych wptyw na efekty ekonomiczno — finansowe placéwek.

Gtéwna ksiegowa jest obowigzana do przekazywania informacji wynikajgcych z ksigg rachunkowych

w celu:

e obliczania podatku dochodowego od oséb prawnych i fizycznych,

e sporzadzanie deklaracji o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionych strat) przez pfatnika
podatku dochodowego

Prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu poprawnego funkcjonowania sekretariatu w tym:

e pisanie i wysyfanie zleconej przez Dyrektora korespondencji stuzbowej,

e rejestracja korespondencji,

e prowadzenia rejestru umoéw z kontrahentami i pracownikami,

e prowadzenie drukdéw Scistego zarachowania,

e prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych i delegacji,

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw obu Placowek,

e prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow oraz urlopow.

VI. Warunki pracy:

1)
2)

wymiar czasu pracy - petny etat, 40 godz. tygodniowo,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



3) kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony (3 miesiecy), po uzyskaniu pozytywnej oceny, pracownik
zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nieokreslony.

4) miejsce wykonywania pracy: Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji w Biatym Borze przy ul.
Tamka 3,

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata, (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania w zataczniku),

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: Zgodnie
z art. 6 ust.1 lit. a Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie przez Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
gtéwnego ksiegowego.

7) mile widziane referencje,

8) wiasnorecznie podpisane pisemne os$wiadczenie o peftnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac¢ osobiscie w Biatoborskim Centrum Kultury i Rekreacji
w Biatym Borze lub przestaé pocztg na adres: Biatoborskie Centrum Kultury i Rekreacji 78-425 Biaty Bér,
ul. Tamka 3, z dopiskiem na kopercie:

»Nabor na wolne stanowisko gtéownego ksiegowego ,, w terminie do dnia 17.12.2021. (wiacznie)
w godzinach pracy Biatoborskiego Centrum Kultury i Rekreacji w Biatym Borze.

Aplikacje, ktére wptyng do Biatoborskiego Centrum Kultury i Rekreacji po wyzej okre$lonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Za date ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Biatoborskiego Centrum
Kultury i Rekreacji w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biatoborskiego Centrum Kultury
i Rekreacji w Biatym Borze : www.bckbialybor.naszgok.pl oraz na stronie internetowej Biblioteki Publicznej
w Biatym Borze : www.bialybor.naszabiblioteka.com

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Biatoborskim Centrum Kultury i Rekreacji w Biatym
Borze — pracownikiem uprawnionym do kontaktu jest Aleksander Leszczynski tel. 94 37 39 466.

Biaty Bor, dnia 29.11.2021r

Aleksander Leszczynski
Dyrektor BCKiR



