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Dobroriskie

Centrum Kultury

Dyrektor Dobronskiego Centrum Kultury
oglasza nabor
na stanowisko: Glowny Ksiegowy
wymiar etatu: 1/2
w Dobronskim Centrum Kultury
95-082 Dobron ul. W. Witosa 1a

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien speklniaé, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), nastepujgce
wymagania:

1.
2.

~

Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiggowego.

Posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzysta¢ z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Co najmniej piecioletni staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

Posiada¢ znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o rachunkowosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad
rachunkowos$ci  obowigzujagcych w  jednostkach  sektora finanséw
publicznych,

b) ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego,

C) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

2.  Wymagania dodatkowe:

1.

Mile widziana praktyka w ksiggowos$ci w instytucji kultury.



10.

Doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,

Znajomo$¢  przepisow  dotyczacych zagadnien rachunkowosci, przepiséw

podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, planu kont.

Znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie, kodeksu postepowania

administracyjnego, prawa zamoéwien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie

danych osobowych.

Umiejetnos$¢ planowania finansowego i budzetowania.

Posiadanie umiejetnosci przygotowywania danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe i1 przewidywane zatozenia.

Umiejetno$¢ korzystania z pakietu MS OFFICE (migdzy innymi Word, Excel,

Outlook Express), Internetu.

Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,

atakze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i1 doktadnos$¢ w realizacji

powierzonych zadan, dyspozycyjnosc¢.

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiggowego:

a) wyroznia si¢  zorganizowaniem, samodzielno$cig, odpowiedzialnoscia
I asertywnoscia,

b) jest odporny/a na stres,

C) charakteryzuje si¢ wysoka kulturag osobista i rozwinigtymi zdolno$ci
interpersonalnymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - podstawowy:

1.

10.

11.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023 poz. 120 ze zm.).

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

Zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynno$ci finansowej
I bezpieczenstwa finansowego jednostki w odniesieniu do budzetu.

Planowanie wydatkowania S$rodkow 1 przeptywow gotowkowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawnymi instytucji.

Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-
ksiggowego, aktualizacja polityki finansowej jednostki.

Zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. dotacji podmiotowej oraz
celowych, podatkéw, zobowigzan ZUS 1 podatkowych, rozliczenia projektow UE,
ministerialnych.

Naliczanie wynagrodzen, naliczanie sktadek ZUS.

Obstuga programu Platnik — sporzadzanie, rozliczanie 1 przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS.

Nadzorowanie 1 realizacja umdéw cywilnoprawnych i1 prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

Sporzadzanie i nadzorowanie sprawozdan do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami (GUS).

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

kont, obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwalych, przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego,
instrukcji kasowey.

Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych i terminowej realizacji
umow.

Przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, zgloszen i1 innych dokumentow zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, opracowywanie plandéw
finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansOw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.
Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji.

Zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-
ksiegowa jednostki.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora instytucji naleza do kompetencji
Glownego Ksiegowego.

Wspotpraca z Dyrektorem 1/lub osobami przez niego wyznaczonymi przy
opracowywaniu 1 realizacji strategii finansowej dziatalnosci instytucji.

Termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie:

1.
2.
3.

Zyciorys CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej).
List motywacyjny.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadany poziom wyksztalcenia.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy sktada¢ do 22 kwietnia 2025 roku
do godziny 15:00 w siedzibie DCK lub przesta¢ na adres pocztowy:

Dobronskie Centrum Kultury,
ul. W. Witosa 1a, 95— 082 Dobron
Z dopiskiem ,,OFERTA PRACY”

lub pocztg elektroniczng na adres: dck@dck.dobron.pl, w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego.



mailto:dck@dck.dobron.pl

Aplikacje, ktore zostang doreczone do DCK po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za dat¢ dor¢czenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez DCK (date
wplywu, najpozniej do 22 kwietnia 2025 roku do godziny 15:00).

Dokumenty osob, ktore nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu rekrutacji (rozmowy
kwalifikacyjnej), nie beda odsytane.

p.o. Dyrektora Dobronskiego Centrum Kultury
(-) Monika Szafranska

Dobron, dnia 25 marca 2025 roku



