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OGLOSZENIE O NABORZE NA SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
Gléwnego Ksiegowego

w Gminnym Osrodku Kultury w Budrach

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Budrach

poszukuje kandydatow\kandydatek na samodzielne stanowisko:

Glowny Ksiegsowy Instytucji Kultury

Wymiar etatu

1/4 etatu

Miejsce wykonywania pracy
Gminny Osrodek Kultury w Budrach
ul. Al. Wojska Polskiego 18

11-606 Budry

Planowany termin zatrudnienia
od dnia 04.05. 2025 .

Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

Zakres zadan

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury w Budrach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnos$ci,
celowosci 1 legalnosci wykorzystywania srodkdéw publicznych.

2. Przygotowywanie projektow planow finansowych i budzetéw projektow prowadzonych przez
Gminny Osrodek Kultury w Budrach oraz harmonogramu wydatkéw i nadzor nad ich realizacja.
3. Rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla samorzadowych instytucji kultury.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan miesigcznych 0 realizacji planu finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie przepisami 0 rachunkowosci.

6. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej odrebnymi przepisami w zakresie wykonywanych
zadan, w tym sprawozdawczos$ci podatkowej, statystycznej, w sprawach zamdowien publicznych.

7. Wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi, dbalos¢ o0 zachowanie ptynnosci
finansowej i bezpieczenstwa finansowego Gminnego Osrodka Kultury w Budrach w odniesieniu
do planowanego i realizowanego budzetu.

8. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania.

9.  Nadzorowanie realizacji uméow cywilno-prawnych i prowadzenia ich obstugi ksiggowe;.
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Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gminnego Osrodka Kultury w Budrach, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow.

Zapewnienie prawidtowej dziatalno$ci finansowo-ksiegowej, rozliczen majatkowych oraz wycen
majatku zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci oraz zgodnie z ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury.

Nadzor nad gospodarkg rzeczowo-materiatowa, w tym: zapewnienie prawidtowego przebiegu
przekazywania sktadnik6w majatkowych wedhug przyjetej procedury gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow finansowo —
ksiggowych oraz ptacowych.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych.

Opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepiséw dotyczacych rachunkowosci, w tym
polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukcji
kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji itp.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkow trwatych i ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Obstuga kadrowa jednostki (prowadzenie spraw pracowniczo-kadrowych; spraw socjalnych
pracownikow, w tym realizacja §wiadczenia socjalnego zgodne z przyjetym planem).

Wsparcie Dyrektora instytucji w zakresie ksztattowania optymalnych rozwiazan finansowo-
ksiegowych.

Prowadzenie spraw placowych i rozliczeniowych pracownikoéw, a takze sporzadzanie i
prowadzenie dokumentacji placowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i mienia GOK w Budrach.
Nadzor nad terminowa realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. GUS, banki, audytorzy, biegli rewidenci).

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego Instytucji
Kultury.

Wymagania konieczne

Glownym Ksiggowym, zgodnie z przepisami, moze by¢ osoba, ktora:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw glownego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
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uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

c) jestwpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

posiada praktyczng, weryfikowalng i ugruntowang znajomos¢ prawa, w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

c) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
d) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

e) przepisow ptacowych;

f) przepisow z zakresu ZUS i PFRON;

g) ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania pozadane

1

Samodzielno§¢ w korzystaniu z przepiséw szczegolnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych i zamowien publicznych.

Posiadanie praktycznej umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien i plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia potrzeb jednostki.

Umiejetno$¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Excel, programoéw ksiegowych, umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych
systemach informatycznych, w tym programach sprawozdawczych i aplikacjach bankowych.

Umiejetnos¢ planowania finansowego i budzetowania.
Uczciwo$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, samodzielno$¢, odpornosé na stres.

Umiejetnosci: organizacji pracy wiasnej, wspolpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, innowacyjnosci, komunikacji.

Wysoka kultura osobista i rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

Znajomo$¢ jezyka obcego.

Wymagane do zlozenia dokumenty i o§wiadczenia

a W Do

List motywacyjny.

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej.

Wriasnorgcznie podpisane Oswiadczenie, wedtug zataczonego wzoru.

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe;

kserokopie $wiadectw pracy lub jezeli stosunek pracy nie zostal zakonczony wymagane jest
o$wiadczenie wiasne lub za§wiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajace staz pracy na stanowisku
zwigzanym, z ksiegowoscig;

Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000, z p6zn. zm.

Terminy i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjnych nalezy ztozy¢ w kopercie z tytutem ,,Rekrutacja na stanowisko
Gloéwnego Ksiegowego™ do dnia 18 kwietnia 2025 r., godz. 15.00 na adres: Gminny Osrodek
Kultury w Budrach Al. Wojska Polskiego 18, 11-606 Budry.
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Zeskanowane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: gokbudry@wp.pl wpisujac w temacie
wiadomosci - ,,Rekrutacja na stanowisko Gtownego Ksiggowego”.

Procedura rekrutacyjna

1. Rekrutacja rozpoczyna si¢ od analizy dokumentéw aplikacyjnych Kandydatéw\Kandydatek na
stanowisko.

2. Wybrani Kandydaci\Kandydatki zostang zaproszeni na rozmowg rekrutacyjna.

3. Zaproszony Kandydat\Kandydatka ma  dostarczy¢ przed rozpoczeciem  rozmowy
rekrutacyjnej, w zamknietej kopercie: dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i
zdobyte kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace staz pracy, posiadane opinie i referencje.

4. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na sprawdzeniu umiej¢tnosci i kompetencji
Kandydata\Kandydatki.

5. Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

6.  Nie przedtozenie wymaganych dokumentéw wytacza Kandydata\Kandydatke z procesu rekrutacji.
Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 87 4278048
2. CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe kandydatow
nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacje nie beda odsytane. Oferty odrzucone zostang
zniszczone.

3. Gminny Os$rodek Kultury w Budrach zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Wybrani kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Budrach zastrzega prawo do uniewaznienia post¢gpowania
rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyn.

5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://gokbudry.pl/ zaktadka BIP.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury w Budrach
Aneta Jolanta Stankiewicz
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