Narewka, 04.11.2022r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

Gminny Osrodek Kultury w Narewce, ul. Nowa 3A, 17-220 Narewka ogtasza nabor na
stanowisko gltdéwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Kultury w Narewce.

I. Stanowisko pracy:

1. Gléwny ksigegowy,
2. Wymiar etatu: 1/8 etatu, umowa o pracg,

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

b)

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305;) kandydat’ka na stanowisko glownego ksiggowego powinien/na spetniaé
niezb¢dne wymagania zwigzane ze stanowiskiem. Moze by¢ to osoba, ktéra:

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

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
ma nieposzlakowang opinie,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d)

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Znajomos¢ prawa, w zakresie wykonywanych obowigzkow, a w szczegolnosci:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
od os6b prawnych, ustawy VAT.



1. Wymagania preferowane:

1.

&

~

Doswiadczenie w pracy, co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci w jednostce
samorzadu terytorialnego, jednostce sektora finansow publicznych, w szczegodlnosci w
instytucji kultury.

Znajomo$¢ przepisow  szczegOlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

Znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania  pracownikéw  instytucji  kultury, kodeksu  postepowania
administracyjnego. prawa zaméwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie
danych osobowych.

Obstuga finansowo-ksiggowa.

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
sprawozdan, zestawien, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane
zatozenia.

Biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu
Gminnego Os$rodka Kultury, w tym Kkorzystania z pakietu MS OFFICE, programu
kadrowo-ptacowego, programu ksiegowego, PUE platforma ZUS, PLATNIK,
bankowos$¢ internetowa.

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze sSrodkéw unijnych.
Komunikatywnos¢, sumienno$¢, zdyscyplinowanie, umiejetno$¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i
doktadno§¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢, odpornos$¢ na stres,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Pracownik zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

agrwdE

S

8.
9.

10.
11.
12.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych.

Prowadzenia rozliczen z ZUS i1 Urzedem Skarbowym.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Kierownika jednostki (Polityka rachunkowosci).
Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowieniach publicznych,
Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Przygotowywania i przekazywania do ZUS wnioskow pracownikow ubiegajacych si¢
0 renty i emerytury.



13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.

Naliczanie 1 wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych nalezno$ci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp.
Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Wykonywanie innych polecen Kierownika Gminnego Os$rodka Kultury w Narewce
zwiazanych z dziatalnosciag GOK w Narewce

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

Czas pracy: 1/8 etatu,
Praca administracyjno- biurowa, obstuga urzadzen biurowych,
Praca przed monitorem.

V1. Wymagane dokumenty:

NS

10.

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny.

CV- uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.

Kserokopie $§wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe- po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach -
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjg¢cia pracy na danym
stanowisku pracy,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo lub wazne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z 2019r., poz. 1282).

List motywacyjny i CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny

by¢ opatrzone wiasnorgcznie podpisang klauzula:

., Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”



VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w
siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Narewce w godz. od 8.00 do 16:00 lub przesta¢ poczty
elektroniczng na adres: gok@goknarewka.pl lub poczta tradycyjng na adres: Gminny Osrodek
Kultury w  Narewce, ul. Nowa 3A, 17-220 Narewka z  dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko pracy gléwny ksiegowy” w terminie do dnia 21 listopada
2022r. do godziny 12.00.

Dokumenty ktére wptyna po uplywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
O doreczeniu przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia przez adresata.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie lub telefonicznie. Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Kultury oraz na tablicy informacyjnej budynku
Gminnego Osrodka Kultury w Narewce.

Nadestane dokumenty bedg analizowane pod wzgledem formalnym, nastgpnie wybrane
osoby zostang poinformowane o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Nadestanych ofert nie odsytamy.

/-lJan Chomczuk, Sekretarz Gminy Narewka
w/z Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
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