DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY SPORTU I REKREACJI W
GOWOROWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Gminnym OS$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie
07-440 Goworowo, ul. Szkolna 16 A
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltownego ksiegowego,

5) wyksztalcenie:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ckonomiczne  studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

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

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw;
6) posiada praktyczng, weryfikowalng 1 ugruntowang znajomos$¢ prawa, w zakresie:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
- przepisOw placowych,

- przepisow z zakresu ZUS 1 PEFRON,



- ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Wymagania pozadane:

1. Samodzielnos¢ w korzystaniu z przepisow szczegdlnych dotyczacych zagadnien
rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu
ubezpieczen spotecznych i zamédwien publicznych.

2. Posiadanie praktycznej umiejgtnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien i plandéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia
potrzeb jednostki.

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, programéw ksiggowych, umiejetnos¢ pracy w
zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i
aplikacjach bankowych.

4. Umiejetnos¢ planowania finansowego 1 budzetowania.

5. Uczciwosé, sumienno$¢, odpowiedzialnos$¢, terminowosé, samodzielno$¢, odpornos¢ na
stres.

6. Umiejetnosci: organizacji pracy wilasnej, wspolpracy z innymi, dazenia do rezultatu,
poszukiwania rozwigzan, komunikacji.

7. Wysoka kultura osobista i rozwini¢te zdolnosci interpersonalne.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Os$rodka Kultury sportu i Rekreacji w
Goworowie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz prawidlowo$ci, rzetelnosci, celowosci 1 legalnosci
wykorzystywania srodkow publicznych,

2) przygotowywanie projektow planow finansowych i budzetow projektow prowadzonych
przez Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Goworowie oraz harmonogramow

wydatkéw 1 nadzor nad ich realizacja,

3) rozliczenie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji
kultury,

4) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci
finansowej 1 bezpieczenstwa finansowego Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i rekreacji w

Goworowie w odniesieniu do planowanego i realizowanego budzetu,

6) prowadzenie naliczania zaliczek podatkowych, sktadek potracen oraz terminowosci ich
przekazywania,

7) nadzorowanie realizacji umow cywilno prawnych i prowadzenia ich obstugi ksiggowe;,



8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie,
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow,

10) zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowo - ksiegowej, rozliczen majagtkowych
oraz wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zgodnie z ustawa o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury,

11) nadzér nad gospodarka rzeczowo - materialowa, w tym: zapewnie prawidlowego
przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych wedlug przyjetej procedury

gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz
placowych,

13) opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych  przepisow  dotyczacych
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych, instrukcji kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.,

14) prowadzenie spraw ptacowych i rozliczeniowych pracownikow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno - biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy W
siedzibie Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie W wymiarze czasu
pracy 1/2 etatu (20 - godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy),

2) umowa na czas okreslony — 1 rok, ( z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony),

3) obstuga sprzetu biurowego (drukarka, kopiarka, niszczarka, skaner),

5. Informacje dodatkowe:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV (bez zdjecia),

2) list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie, po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci, o petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z peini praw publicznych, o gotowosci podjecia
zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 marca 2023 r., o§wiadczenie 0 Stanie
zdrowia pozwalajagcym na podjecie zatrudnienia na w/w stanowisku,

7) klauzula informacyjna, stanowigca zalacznik do ogloszenia i oswiadczenie o tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
tj. Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji reprezentowany przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie, ul. Szkolna 16A, 07-440 Goworowo w
celu rekrutacji. Oswiadczam, ze mam swiadomos¢, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz
ze zgoda moze by¢ cofnigta w kazdym czasie. Zapoznalem (- am) si¢ z tre$cig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjg o celu i1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania."

8) w przypadku, gdy kandydat jest niepelnosprawny - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z
orzynatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknietych kopertach opatrzonych
adnotacja ""Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego ” osobiscie w Gminnym Osrodku
Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie, ul. Szkolna 16A, w godz. pracy osrodka lub
przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie, ul.
Szkolna 16A, 07-440 Goworowo w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2023 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu i
Rekreacji w Goworowie. Aplikacje, ktore wptyna do osrodka po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania zostang zaproszeni na rozmowe rekrutacyjng.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Goworowie oOraz na tablicy ogloszen
instytuciji.

Kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowiazany do ztozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci, opatrzonej data nie wczesniejszg niz miesigc przed
ztozeniem.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Goworowie zastrzega sobie
prawo zamkniecia postgpowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatow na
stanowisko.

Goworowo, dnia 2023-01-18 Agata Majk

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji



