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Dzierzazna, dnia 06 czerwea 2025 roku

znak sprawy GC. 110.01.2025

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji z siedziba w Dzierzaznej
oglasza nabor na stanowisko: Gléwny Ksiegowy

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze niekaralnos¢ za przestepstwa umysine;

- wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (rachunkowosé, finanse, ekonomia lub pokrewne);

- minimum 3-letnie doswiadczenie na stanowisku samodzielnej/go ksiegowej/go;

- znajomos¢ przepisdw w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, zasad
prowadzenia ksi¢gowosci;

- znajomos¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, ustawy o PPK, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

- znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;
- znajomos¢ obstugi programu Platnik;

-- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- dyspozycyjnosc;

- umiejetnos¢ pracy w zespole



Zakres zadan i obowiazkow:

1.Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

2. Kontrola dokumentéw w sposob zapewniajgcy:

- wlasciwy przebieg operacji finansowych;

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu instytucji;

- sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywania zadan;

- sporzadzanie sprawozdawczo$ei finansowe;.

3. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych mu obowiazkow;

- wstepnej kontroli kompletnosci i legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw
finansowych oraz ich zmian;

- nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.
4. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- terminowe 1 prawidlowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za mienie;

- prawidlowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5. Prowadzenie gospodarki finansowej instytucji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi glownie na:

- dyspozycji srodkami pienieznymi;
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez instytucje;
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

- zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

6. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora instytucii,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnoscei:

- polityki rachunkowosci;

- zaktadowego planu kont;

- obiegu dokumentéw ksiggowych.
7. Nadzor nad:

- prawidlowym funkcjonowaniem kas fiskalnych Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i
Rekreacji;

- ubezpieczeniem majatku;



8. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan
zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikdw, w tym przed wszystkim:

- terminowe sporzadzanie list ptac, zasitkow itp. z uméw o prace i z uméw zlecen;
- wyplacanie ekwiwalentéw, odpraw oraz innych $wiadczen pienigznych;

- dokonywanie potracen na listach ptac

- przyjmowanie i zatatwianie korespondencji dotyczacej wynagrodzen;

- wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego terminu oraz
przekazywanie zobowigzan wobec ZUS i Urzedu Skarbowego;

- wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej, zwiazanej
z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.;

- sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami;
- sporzgdzanie wymaganych zestawien placowych i sprawozdan GUS z zakresu ptac,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej PFRON, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
przekazywania sktadek;

- gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw placowych i ksiggowych.

9. Dokonywanie wszelkich operacji bezgotéwkowych oraz odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowosé
1 terminowos¢é.

10. Prowadzenie rejestréw VAT i obstuga jpk vat instytucii.

11. Obstuga i nadzdr ubezpieczenia grupowego pracownikow Gminnego Centrum Kultury, Sportu,
Turystyki 1 Rekreacji ;

Wymagane dokumenty:

- Zyciorys — CV, podpisany wlasnorecznie;

- list motywacyjny — podpisany wilasnorecznie;

- oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni z praw publicznych;

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- kserokopie swiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

- zgoda na przetwarzanie danych w celach rekrutacji

Warunki pracy:
- pracana 'z etatu, mozliwos¢ zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy;

- umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;



- migjsce pracy Gminne Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzierzaznej;
- praca przy komputerze;

- $wiadczenia socjalne.

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie w siedzibie
Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i1 Rekreacji, Dzierzazna 4 95-001 Biala w terminie do
dni 30 czerwca 2025 roku godz. 16.00.

Oferty, ktore wptynal po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kopera winna by¢ zaklejona, opatrzona dopiskiem
Nabér na stanowisko znak sprawy GC. 110.01.2025
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