DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W LEGNICKIM POLU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. KANDYDACI PRZYSTEPUJACY DO NABORU POWINNI SPEENIAC NASTEPUJACE KRYTERIA:

a.

1)

2)
3)

4)

5)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
paristwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba e odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;
spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowoéci,

b. ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow, certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

b. WYMAGNIA DODATKOWE:
* Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

2.

* Odpowiedzialnos¢ i wysoki stopier zaangazowania w prace.

* Wysoka kultura osobista.
* Dobra znajomos¢ obstugi programéw pakietu MS Office i urzadzeri biurowych.

* Preferowana znajomo$¢ w temacie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych/zamowien

publicznych/dostepnosci.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Zatrudnienie na petny etat.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuiszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wytonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawiazania stosunku pracy.

Praca przy komputerze, kontakt z odbiorcami oferty GOKIS, interesantami, instytucjami oraz
firmami wspétpracujgcymi z GOKIS.



Stanowisko objete naborem znajduje sie w pomieszczeniu niesamodzielnym, na | pietrze bez
windy w budynku GOKiS w Legnickim Polu, PI. H. Poboznego 6.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Legnickim Polu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu wrzeéniu 2023 r., byt nizszy niz 6%.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA W/W STANOWISKU:

a.
b.

Sw oo

e 0 oo

i

prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
dokonywanie wstepnej kontroli zwigzanej z prawidtowoscig zaciggania zobowigzar wzgledem
planowanych do poniesienia kosztéw, a ponadto w zakresie rzetelnoéci i kompletnosci;
opracowywanie dokumentéw: uméw, porozumien, wystawiania rachunkéw;

wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi, zatwierdzonych wpfat, terminowe regulowanie
zobowigzari wynikajgcych z faktur, uméw i innych tytutow;

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej;

sporzadzanie sprawozdari finansowych i statystycznych z zakresu ksiegowodci;
przygotowywanie planu dziatalnosci GOKiS;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa GOKiS;
naliczanie wynagrodzeri i innych $wiadczeri pracownikom GOKis;

prawidtowe i terminowe sporzadzanie i przesylanie deklaracji przewidzianych w przepisach
prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spotecznym;

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan z powierzonego zakresu pracy,
przekazanych do realizacji przez Dyrektora.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Zyciorys (CV)

kserokopie dokument6w potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci kandydata;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy;
kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat taki
dokument posiada i zamierza go zlozy¢;

oswiadczenie kandydata, e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
do korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng w zakresie RODO.

5. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

a.
b.

Termin sktadania ofert: do dnia 26 pazdziernika 2023 r. do godz. 15.00.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie bad? przestaé listem poleconym na adres: Gminny Oérodek
Kultury i Sportu w Legnickim Polu, PI. H. Poboznego 6, 59-241 Legnickie Pole.



d. Jako date ztozenia oferty przyjmuje sie date wplywu do GOKIS w Legnickim Polu. Dokumenty,

6.

d.

ktore ztozone zostang po terminie nie bedg rozpatrywane.

INFORMACIE UZUPEENIAJACE:

Postepowanie sklada sie z dwoch etapéw: 1. weryfikacja dokumentéw, 2. rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego postepowania.

Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Legnickim Polu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Kultury i Sportu w Legnickim Polu zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 7 dni od dnia udostepnienia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Legnickim Polu.
Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Legnickie Pole, 11.10.2023 r.
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