Dyrektor Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej
oglasza nabor ma stanowisko
Gléwnego Ksiggowego

w Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Rodzaj pracy: stacjonarny

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej, ul. Szkolna 1

Planowany termin rozpoczecia pracy: od dnia 01 kwietnia 2025 r.

Wymagania formalne:

1. Ustawowe:
Zgodnie z art. 54, ust. 1 12 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 ., o finansach publicznych (Dz.U. 2022
poz. 1634 ze zm.) do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra:

D ma obywatelstwo Polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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 dziatalnosdci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla 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) ukoniczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewident6w na podstawie odrebnych przepiséw,

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

2. Dodatkowe:

1) Kandydat posiada praktyczng i weryfikowang znajomos¢ prawa, w zakresie:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o rachunkowosci

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow



Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i od 0séb prawnych
Ustawy o podatku VAT

Ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Przepisow ptacowych

Przepisow z zakresu ZUS

Wymagania preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finanséw publicznych, w szczegblnosci w
instytucji kultury.

2. Znajomos¢ podstawowej obstugi komputera oraz programéw pakietu MS OFFICE, oraz
sprzetu biurowego.

3. Umiegjetnos¢ obstugi PUE platforma ZUS, PLATNIK, bankowosci internetowe;,
programow ksiegowych, kadrowo-ptacowych.

4. Umiejetnos¢ przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz, sprawozdan,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia.

5. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnos¢.

Terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.

8. Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikow instytucji kultury, kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa zamowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

9. Znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zasad rozliczania dotacji ze Srodkow.
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Podstawowy zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dbato$é o zachowanie ptynnosci finansowej
i bezpieczenstwa finansowego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Przygotowanie projektéw planu finansowego przez Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w
Wiszni Matlej oraz nadzor nad ich realizacja.

5. Dokonywanie biezacych zmian w planie finansowym Os$rodka Kultury Sportu i Rekreacji w
ciggu roku oraz sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu finansowego i rozliczenia dotacji.

6. Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych sktadanych
na zewngtrz przez Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Male;.

7. Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychoddw i kosztow.

8. Opracowywanie oraz aktualizacja wewngtrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci, w

tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukeji
kasowej, prowadzenia inwentaryzacji itp.

9. Przedstawiania kwartalnych informacji o wysokosci przychodéw i kosztow z tytutu wynajmu
swietlic wiejskich administrowanych przez Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Mate;j.



10. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej.

11.  Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikaja
zobowigzania pieniezne.

12.  Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu zamoéwien publicznych, w tym
opracowanie projektu planu zamdowien.

13.  Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i mienia Osrodka Kultury Sportu
i Rekreacji w Wiszni Male;j.

14.  Ewidencjonowanie srodkow trwatych.

15.  Rozliczanie inwentaryzacji.

16.  Wspolpraca z urzedami, instytucjami w zakresie spraw finansowych.

17. Wykonanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego
Instytucji Kultury.

Wymagane do zlozenia dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego doswiadczenia
zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego;

2. List motywacyjny;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe,
osiggniecia;

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

5. Wilasnorgeznie podpisane oswiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo
skarbowe,

- posiadaniu zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. Wiasnorgcznie podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
o tresci:

- ,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej ul. Szkolna 1, w celu wzigcia udzialu
w naborze na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”

- ,»Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdg”

- »Zapoznalam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawienia”.



Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

Oferty mozna sktadac:

1. Osobiscie w Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej ul. Szkolna 1, 55-114
Wisznia Mala w kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego™.

2. Pocztg na adres: Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej ul. Szkolna 1, 55-114
Wisznia Mata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego™.

3. Pocztg elektroniczng na adres: konkurs@oksirwiszniamala.pl z tytutem ,,Nab6r na stanowisko
Glownego Ksiggowego™.

4. Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Kultury Sportu i
Rekreacji w Wiszni Malej https://www.bip.oksir.wiszniamala.pl

5. Termin skladania dokumentow :

- do dnia 03.03.2025 r. do godz. 15:00 (liczy sie data wptywu do Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji
w Wiszni Mate;j

6. Oferty zlozone po terminie nie bgdg brane pod uwage.

7. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne i poprawnie wypelnig dokumenty, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacii.

8. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na sprawdzeniu umiejetnosci i kompetencji
Kandydata/Kandydatki.

9. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Planowane zatrudnienie od dnia 1 kwietnia 2025 r.
Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie e informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyskaé¢ pod numerem
telefonu: 71 312 70 76.

2. Nadestanych dokumentéw aplikacyjnych nie zwracamy.

3. Dyrektor Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Malej zastrzega prawo do
uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez
podania przyczyn.
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