Dyrektor Miegjsko - Gminnego Osrodka Kultury w Borku Wikp.
oraz
Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Borek WIkp.
oglaszaja konkurs

NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury oraz Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Borku Wlkp.
ul. Powstancow Wilkp. 4, 63-810 Borek WIkp.

Kandydat powinien spelniaé¢ zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) nastepujace wymagania:

- 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 odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego
- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

2. Ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére przeprowadzany
jest konkurs:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office) oraz sprzetu biurowego.
2. Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw publicznych,
planu kont, ksiggowosci.

3. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego.

4. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych w szczegdlnosci srodkow z UE.

5. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos$¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

7. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamdwien
publicznych.

8. Znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania 1 rozliczania pozabudzetowych srodkow
finansowych w szczegdlnosci srodkow z UE.

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury oraz Biblioteki
Publicznej w Borku Wlkp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

5. Przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.




6. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowe;j instytucji.
8.Prowadzenie i nadzor nad prawidlowos$cig naliczania wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

9. Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacj¢ rachunkowosci w
instytucjach kultury.

10. Obstuga programoéw komputerowych finansowych w tym min. sporzadzanie, rozliczanie i
przesytanie drogg elektroniczng dokumentacji ZUS, obstuga programu PLATNIK.

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US.

12. Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych 1 prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych.

14. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych §rodkow trwalych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki
naleze¢ beda do kompetencji gtownego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Dyplom lub odpis dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

4. Swiadectwa pracy potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz staz pracy w ksiegowosci.

5. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci lub o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Biblioteki Publicznej w Borku
Wikp., ul. Powstancow Wlkp. 4, 63-810 Borek Wlkp. w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Glownego Ksiegowego w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury
i Bibliotece Publicznej w Borku Wlkp.” w terminie do 4 marca 2015 r. do godz. 16.00

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Po ocenie wstgpnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sg do udziatu w
rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)"



Informacje dodatkowe:

1. W przypadku wytonienia kandydata w drodze konkursu nalezy przedstawi¢: zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia konkursu.

2. Planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2015 r.

3. Rodzaj umowy i wymiar: umowa o pracg; 1/4 etatu BPMiG, 1/2 etatu M-GOK

4. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Borku Wlkp. oraz Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Borek
Wikp.

5. Osoba do kontaktu: Dyrektor M-GOK w Borku WIkp. Justyna Chojnacka — tel. 655716534

Dyrektor M-GOK w Borku WIkp. Dyrektor Biblioteki Publicznej w Borku WIKp.

/ - [Justyna Chojnacka / - | Marlena Kowalska



