Samorzgdowa Instytucja Kultury
»Park Kulturowy -Ossow- Wrota Bitwy Warszawskiej 1920 roku”
oglasza nabor
na stanowisko gléwnego ksiggowego

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:

Samorzadowa Instytucji Kultury ,,Park Kulturowy -Ossow-
Wrota Bitwy Warszawskiej 1920 roku”

ul. Matarewicza 148, Osséw

05-230 Kobytka

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Wymagania formalne zwiazane ze stanowiskiem:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktédra:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pehna zdolno§é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe.

4. spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w
ksiggowosci, :

b) ukonczyla érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwaliftkacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Uwaga: Osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatlu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:
1. Znajomosé przepisow z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej,
¢) ustawy o rachunkowoscli,
d) prawa podatkowego
¢) prawa ubezpieczen spoltecznych i prawa pracy,
f) podstaw prawa zamoéwien publiczmych,
2. Umiejetno$¢ obstugi komputera, programéw finansowo-ksiggowych  oraz sprzetu
biurowego.
3. Znajomo$é gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, klasyfikacji budzetowej.
4, Umiejetno$é sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz statystycznych,



Umiejetnoéé pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelno$¢, dobra
organizacja czasu pracy.

akres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku glownego ksiggowego:
’ ramach obshugi ksiggowej:

opracowywanie ha podstawie planéw merytoryczno — finansowych rocznych plandéw
finansowych w ujeciu warto§ciowym i ich zmian w ciagu roku

opracowywanie czefci ksiggowo — kosztorysowych w dokumentach i zalozeniach
dziatan i/lub projektach

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych poprzez zloZenie podpisu obok podpisu pracownika
prowadzacego zadanie

prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z zatwierdzona dyrektora Instytucji instrukcja
finansowo - ksieggowa w oparciu o obowigzujace przepisy prawa

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi i obstuga konta bankowego Instytucji
sporzadzanie informacji potrocznych z wykonania planu wpltywow i wydatkow
sporzadzanie rozliczen dotacji podmiotowych 1 celowych, sprawozdania z wykonania
planu finansowego oraz innych sprawozdan budzetowych

przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do archiwum i comiesigezna aktualizacja
stanu archiwum w tym zakresie

prowadzenie biezacych zapiséw w ewidencji ksiggowej

zestawienie obrotow 1 sald na koniec kazdego miesiaca,

zamkniecie ksigg po zakonczeniu roku obrotowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow i
strat oraz informacji dodatkowe;j,

sporzadzanie deklaracji dla GUS zgodnie z wymogami tego organu,

sporzadzanie wymaganych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych i prawnych, zgodnych ze stanem wynikajacym z zapiséw
ksiegowych,

utrzymywanic statego kontaktu z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedami
Skarbowymi oraz GUS w celu zapewnienia prawidlowej obstugi ksiggowej
Zleceniodawcy w zakresie wynikajacym z niniejszej Umowy

zachowanie w tajemnicy informacji przekazanych przez Zleceniodawce.

’ ramach obstugi kadrowo-placowe;j:

opiniowanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji w zakresie praw pracowniczych i
kodeksu pracy, wynagrodzen i czasu pracy w Instytucji

prowadzenie spraw kadrowych, analizy kadrowej

zgtaszanie zalecen i opracowywanie kontroli dotyczacych dyscypliny pracy

obliczanie i sporzadzanie list wynagrodze pracownikdw i innych 0séb w ramach umoéw
zlecefl, o dziecto, honoraryjnych wraz z wszelkimi §wiadczeniami i rozliczeniem plac
zgodnie z obowiazujacymi przepisami zewngtrznymi i wewngtrznymi

rozliczanie miesiecznych sktadek do ZUS i podatku dochodowego 0séb fizycznych
nrrvantamwanie dak1imentaow w 7alkrecie wyvn o orad 7zeh



e opracowanie rocznych plandw zatrudnienia, plac oraz $wiadczen pracowniczych i ich
zmian w ciagu roku
¢ prowadzenie procedur rekrutacyjnych

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem)

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
o$wiadczenie o nickaralno$ci

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnoéciach.

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pbiniejszymi zmianami) o treSci: Wirazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacfi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 v. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1182 z péiniejszymi
zmianami),

Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ pod nr tel. 885 241 920
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24.06.2015 wiacznie, do godziny 16.00 w siedzibie
instytucji (budynek Zespotu Szkdt w Ossowie przy ul. Matarewicza 148 pokdj nr 2) , Nabér na
stanowisko Gléwnego Ksiegowego™.

Dopuszcza si¢ skiadanie ofert drogg mailowq na adres: maksym.golos@ossow1920.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej https:/www.e-
bip.org.pl/ossow/
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