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GLOWNY KSIEGOWY / GLOWNA KSIEGOWA

l. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu lub peten etat; rodzaj umowy: umowa o prace,
miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz.

II. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gidwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077 ze zm.)
nastepujgce wymagania:

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub Panstwa
cztonkowskiego EFTA, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych;

Ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw odnosnie ksztatcenia:

— ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
uzupetniajace, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukohczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

— jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw;

Posiada nieposzlakowang opinie;

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

lll. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci;

Doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym;

Znajomosc¢ obstugi programu: OPTIMA ERP

Znajomosc¢ gospodarki finansowej instytuciji kultury, dyscypliny finanséw publicznych, a w
szczegolnosci przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

Znajomosc¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy
od 0s6b prawnych, oséb fizycznych);

Umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty zrodtowe przewidywane zatozenia;

Sumiennos$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen w
porzgdku chronologicznym i systematycznym,

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywéw i pasywéw,
Wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej GOK,
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego w systemie
bankowosci elektronicznej,

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i

finansowych,
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podstawowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw,
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Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadan,

Nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczen podatkowych,

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych nalezno$ci, prowadzenie stosownych
ewidencji, dokonywanie potrgceh od wynagrodzen itp.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy
prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetenc;ji
gtéwnego ksiegowego.

V. Warunki pracy: mozliwos¢ elastycznego czasu pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

Do przestania:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych wszystkich miejsc pracy / poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

Kserokopie dokumentéw / podwiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem /
potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje zawodowe,

Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng bedg proszone przed spotkaniem o wypetnienie
nastepujacych dokumentéw dostepnych na miejscu:

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Planowane zatrudnienie: od 01 maja 2025 roku.

Dokumenty aplikacyjne: CV powinny by¢ opatrzone o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Kultury i
Sportu Grodzisko Owidz w Owidzu w celu biezacej rekrutacji oraz rekrutacji przysztych zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w terminie do 18 kwietnia 2025 roku do godz. 15:00 pod adresem:

Gminny Osrodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz,

ul. Rycerska 1, 83-211 Owidz

lub przesta¢ dokumenty w formie elektronicznej na adres e-mail: ksiegowosc@owidz.pl



