OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Gléowny Ksiegowy w Gminnym OSrodku Kultury w Rzeczycy.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Os$rodek Kultury w Rzeczycy, ul. Parkowa 1 97-220 Rzeczyca
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na 1/4 etatu

Wymagania w stosunku do kandydatow:
I. Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i1 posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku



Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3) Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4) Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,

5) Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych ( Platnik, Groszek, Rejestr VAT, SJO Bestia, Kadry i ptace)
6) Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finanséw publicznych,

7) Mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) Komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

9) Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10) Predyspozycje do pracy na stanowisku gldwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji 1 zarzadzania zasobami ludzkimi.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) nadzor i kontrola poprawnos$ci wykonywania budzetu GOK zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowos$ci 1 ustawy o finansach publicznych,

4) przygotowanie projektu budzetu GOK 1 nadzér nad jego realizacja,

5) opracowywanie analiz, plandw i sprawozdan finansowych , bilanséw 1 wnioskow,

6) sporzadzanie list wynagrodzen 1 rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych,
obstuga programu ,,kadry 1 place- groszek”,

7) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji w programie ,,Ptatnik” oraz deklaracji podatkowe;,
8) opracowywanie 1 wprowadzanie w zycie przepisOw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczego6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkéw trwalych, wyposazenia, rozliczanie
inwentaryzacji,

10) prowadzenie peinej dokumentacji kadrowej, akta osobowe, umowy, zaswiadczenia, aneksy,
Swiadectwa pracy, ewidencja czasu pracy,

11) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw na ustugi, roboty zawierane
przez jednostke z uwzglednieniem realizacji ustaw o zamowieniach publicznych 1
prowadzenie rejestru tych umow,

12) dekretacja 1 ksiggowanie dokumentéw ksiegowych i wprowadzanie ich do systemu
informatycznego- ksiegowo$¢ budzetowa ,,Groszek”,

13) naliczanie funduszu $§wiadczen socjalnych,

14) Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

15) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej, analityki wydatkow i kosztow,

16) wykonywanie innych spraw powierzonych przez Dyrektora GOK.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy - Gminny O$rodek Kultury w Rzeczycy, ul. Parkowa 1, 97-220 Rzeczyca
praca w wymiarze 1/4 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa i samodzielna

praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych;

praca w trybie jednozmianowym

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, szkodliwe
1 niebezpieczne warunki pracy.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy)

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy ( kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu),

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku;

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji ;

10) pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku

11) pisemne o§wiadczenie o pelnej zdolnosci prawnej do czynno$ci prawnych, 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych;

12) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i1 podpisem ( wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zas§wiadczenia i niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny);

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) Klauzula informacyjna wg zatacznika;

15) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

VI. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Urzgdu Gminy w
Rzeczycy ul. Parkowa 1 i1 dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem” Nabér na gléwnego

ksiegowego w Gminnym OsSrodku Kultury w Rzeczycy.” mozna sktada¢ osobiscie w
Gminnym Osrodku Kultury w Rzeczycy w godzinach pracy Osrodka tj. 8 do 16 lub przestac



poczta na adres Gminny Osrodek Kultury w Rzeczycy, ul. Parkowa 1, 97-220 Rzeczyca ( data
stempla pocztowego decyduje o ztozeniu dokumentéw w terminie).

Termin skladania ofert uplywa dnia 19.08.2025 r. do godziny 15

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.rzeczyca.pl/.

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Rzeczyca, dnia 07.08.2025 r. p.o. Dyrektor
Gminnego Os$rodka Kultury

w Rzeczycy
Grazyna Kaminska



