GMINNY OSRODEK KULTURY
w Bojanowie
37-433 Bojandw, ul. Strazacka 1
woj. podkarpackie
tel./ffax 15870 86 73
NIF 885:11-06-958 RECON 000‘342%‘!; INFORMACJA, .
o zapotrzebowaniu na stanowiskoe specjalisty

ds. ksiggowosci, plac i kadr w Gminnym O$rodku Kultury w Bojanowie

1. Nazwy i adresy jednostek : Gminny Osrodek Kultury w Bojanowie przy ul. Strazackiej 1.
2. Stanowisko: GLOWNY KSIEGOWY

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :

Wymagania niezbedne:

a) Spetnienie wymagan zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

b) obywatelstwo polskie,

¢) pelna zdolnos¢ do ezynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

d) nieposzlakowana opinia

d) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

e ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

e zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz inne przepisy prawne dotyczace funkcjonowania samorzgdowej instytucji
kultury.

Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej oraz gospodarki
finansowej instytucji kultury, oraz dyscypliny finanséw publicznych,

b) znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych, zagadnien podatkowych i
placowych,

¢) znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Office, programu kadrowo-placowego,
programu Platnik, obstuga bankowosci elektronicznej,

d) sumiennosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

e) komunikatywnosé

f) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie

g) wysoka kultura osobista,

h) doswiadczenie w pracy biurowej,

4. Zakres zadan wykonywanych w ww. stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi z rachunku instytucji kultury,




c)
d)

przygotowywanie projektow budzetu oraz sprawozdan z jego wykonania,

Naliczania wynagrodzen pracowniczych, zaliczek podatkowych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, innych potracen oraz terminowosci ich
przekazywania;

nadzorowanie, przygotowanie i realizacja uméw o prace 1 uméw cywilnoprawnych,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury,

Prowadzenie akt pracowniczych,

Obsluga programu ksiegowego i placowego,

Obstuga programu przeznaczonego do sporzadzania, rozliczania i przesylania droga
elektroniczna dokumentacji do ZUS i Urzgdu Skarbowego:,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych, srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych z innych Zrédet (w tym unijnych),
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do obowiazkow
Glownego Ksiggowego,

m) sporzadzanie sprawozdan GUS,

n)

0)
p)

q)
1)
s)
t)

u)

v)

naliczanie wynagrodzen za prace i innych $wiadczeti pracownikow i prowadzenie
dokumentacji

prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych pracownikdw jednostek obstugiwanych,
naliczanie i odprowadzanie w obowigzujacych terminach podatkéw od wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i innych podatkéw i zobowigzan,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sporzgdzanie deklaracji sktadki ZUS,

wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptaty swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu wynagrodzen,

prowadzenie i wypelnianie dokumentacji rentowo - emerytalnej pracownikdw
jednostek,

w) prowadzenie rejestru drukéw scislego zarachowania,

X)

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

Miejsce pracy — Gminny Osrodek Kultury w Bojanowie, z siedzibg przy ul. Strazacka
1, 37-433 Bojandw,

Praca w pomieszczeniu biurowym,

Wymiar czasu pracy 1 etat (8 godzin/doba — 40 godzin/tydzien),

Narzedzia pracy: komputer, telefon, fax, kserokopiarka, skaner,

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

Termin rozpoczecia pracy 1 pazdziernik 2023 1.

Wymagane dekumenty:
list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;



7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do dnia 22.09.2023 r. do godz. 15.30.

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie  osobidcie w
siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Bojanowie ul. Strazacka 1, 37-433 Bojanow lub za
posrednictwem poczty na ww. adres z dopiskiem: Nabér na stanowisko.

8. Informacje dodatkowe:

- Blizszych informacji udziela: Grzegorz Piekarz, tel. 794098636
- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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