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DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OsROD’KA KULTURY W KIETRZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY w KIETRZU

WYMIAR: Y2 ETATU

FORMA ZATRUDNIENIA: UMOWA NA OKRES PROBNY Z MOZLIWOSCIA PRZEDLUZENIA NA CZAS
NIEOKRESLONY

ADRES : MIEJSKO-GMINNY OSRODEK KULTURY: 48-130 KIETRZ UL. WOJSKA POLSKIEGO 20

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupemiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisdw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

5) znajomos¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych, dyscypliny finanséw publicznych
planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej;

6) znajomosc ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamoéwien publicznych;
7) znajomosc¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gtdwnego Ksiegowego.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest konkurs:

1)  doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2) umiejetnosc obstugi programow : ksiegowych, Excel, Platnik;

3) umiejetnosc pracy w zespole;

4)  umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemdw, systematycznoéé, rzetelnosé;
5) odpornosé na stres;

6)  komunikatywnosc.

3. Do gidéwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest
nabdr, nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci MGOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw MGOK zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym w szczegolnosci z ustawa o finansach publicznych;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgednoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym MGOK;

4. przygotowywanie projektéw budzetéw MGOK oraz harmonogramu wydatkdw;

5. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej (w tym PIT i
VAT);

6. wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw MGOK;

7. prawidtowe naliczanie wynagrodzen, zaliczek podatkdw, sktadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie;

8. nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywanych skladnikow majatkowych, sprawowanie
odpowiedzialnodci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i
wyposazenia;

9. realizacja umdw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;

10. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw finansowo-ksiegowych;

11. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora MGOK nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego

4 Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy (CV) z adresem mailowym i numerem telefonu;

2. list motywacyjny;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz pracy

w ksiegowosci;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

5. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii;

6. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia

publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do



przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

8. oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkéw na wskazanym

stanowisku.

5. Termin i miejsce skltadania ofert:

1)  wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym, numerem telefonu i dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO W MIEJISKO- GMINNYM OSRODKU KULTURY w KIETRZU” na adres: Miejsko- Gminny
Osrodek Kultury w Kietrzu ul. Wojska Polskiego 20, 48-130 Kietrz

lub ztozy¢ osobiscie w biurze Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kietrzu (ul. Wojska Polskiego
20), od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 - 15:00, w terminie do 24 listopada 2017 r.;

2) dokumenty, ktére wplyng do Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Kietrzu po wyzej
okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych poczta decyduje data
wplywu do MGOK),

6. Inne niezbedne informacje:

1) Zakonczenie konkursu przewiduje sie do dnia 30 listopada 2017 r. w dwdch etapach:
- sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,

- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

2) komisja powotana przez Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kietrzu dokona
wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem konkursu lub rozstrzygnie o zakoriczeniu
konkursu bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

3) dodatkowe informacje mozna uzyskac w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury
w Kietrzu ul. Wojska Polskiego 20 lub telefonicznie 77 485 44 04, od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 8:00 - 15:00;

4) informacja o naborze i jego wynikach zostanie umieszczona:

- na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl);

- na stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.kietrz.pl);
- na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury (www.dk. kietrz.pl);

na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kietrzu przy ul. 3 Maja 1;

- w gablocie informacyjnej Miejskiego Domu Kultury w Kietrzu przy ul. Wojska Polskiego 20.




